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1. Общие положения 

1.1. Трудовой распорядок в государственном автономном профессиональном 

образовательном учреждении Самарской области «Тольяттинский машиностроительный 

колледж» (далее – Учреждение, ГАПОУ СО «ТМК») определяется настоящими 

«Правилами внутреннего трудового распорядка государственного автономного 

профессионального образовательного учреждения Самарской области «Тольяттинский 

машиностроительный колледж» (далее - Правила).  

1.2. Правила - локальный нормативный акт, регламентирующий в соответствии с 

Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами порядок 

приема и увольнения Работников, основные права, обязанности и ответственность сторон 

трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к Работникам меры 

поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений у 

данного Работодателя. 

1.3. Правила направлены на укрепление трудовой дисциплины, рациональное 

использование рабочего времени и обеспечение высокого качества труда Работников 

Учреждения. 

1.4. Действие настоящих Правил распространяется на всех Работников Учреждения. 

1.5. Изменения и дополнения к настоящим Правилам разрабатываются и 

утверждаются Работодателем с учётом мнения представительного органа Учреждения. 

1.6. Официальным представителем Работодателя является директор. 

 

2. Порядок приема и увольнения Работников 

2.1. Работники реализуют право на труд путем заключения в письменной форме 

трудового договора, который составляется в двух экземплярах, каждый из которых 

подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается Работнику, 

другой хранится у Работодателя. Получение Работником экземпляра трудового договора 

должно подтверждаться подписью Работника на экземпляре трудового договора, 

хранящемся у Работодателя. 

2.2. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числе 

перевод на другую работу, допускается только по соглашению сторон трудового договора, 

за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации. 

Соглашение об изменении определенных сторонами условий трудового договора 

заключается в письменной форме. 

2.3. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет 

Работодателю: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 Трудового 

кодекса Российской Федерации), за исключением случаев, если трудовой договор 

заключается впервые; 

-документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

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

- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на 

военную службу; 
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- документ об образовании и (или) о 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, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в 

соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, иным федеральным законом не 

допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или 

подвергавшиеся уголовному преследованию; 

- справку о том, является или не является лицо подвергнутым административному 

наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без 

назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, которая 

выдана в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом 

исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних 

дел, - при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в 

соответствии с федеральными законами не допускаются лица, подвергнутые 

административному наказанию за потребление наркотических средств или психотропных 

веществ без назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, 

до окончания срока, в течение которого лицо считается подвергнутым административному 

наказанию. 

В отдельных случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской федерации, 

иными федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и 

постановлениями Правительства Российской Федерации, может предусматриваться 

необходимость предъявления при заключении трудового договора дополнительных 

документов. 

При заключении трудового договора впервые Работодателем оформляется трудовая 

книжка (за исключением случаев, если в соответствии с Трудовым кодексом Российской 

Федерации, иным федеральным законом трудовая книжка на Работника не оформляется). В 

случае, если на лицо, поступающее на работу впервые, не был открыт индивидуальный 

лицевой счет, Работодателем представляются в соответствующий территориальный орган 

Фонда пенсионного и социального страхования Российской Федерации сведения, 

необходимые для регистрации указанного лица в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета. 

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

утратой, повреждением или по иной причине Работодатель обязан по письменному 

заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую 

трудовую книжку (за исключением случаев, если в соответствии с Трудовым кодексом 

Российской Федерации, иным федеральным законом трудовая книжка на Работника не 

ведется). 

2.4.Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух 

экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового 

договора передается работнику, другой хранится у работодателя. Получение работником 

экземпляра трудового договора должно подтверждаться подписью работника на экземпляре 

трудового договора, хранящемся у работодателя. 
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2.5. В трудовом договоре указываются: 

- фамилия, имя, отчество Работника и наименование Работодателя, заключивших 

трудовой договор; 

- сведения о документах, удостоверяющих личность Работника; 

- идентификационный номер налогоплательщика (Работодателя); 

- сведения о представителе Работодателя, подписавшем трудовой договор, и 

основание, в силу которого он наделен соответствующими полномочиями; 

- место и дата заключения трудового договора. 

2.6. Обязательными для включения в трудовой договор являются следующие условия: 

- место работы; 

- трудовая функция (работа по должности в соответствии со штатным расписанием, 

профессии, специальности с указанием квалификации либо конкретного вида поручаемой 

Работнику работы); 

- дата начала работы, а в случае, заключения срочного трудового договора, также срок 

его действия и обстоятельства (причины), послужившие основанием для заключения 

срочного трудового договора в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации; 

- условия оплаты труда (в том числе размер тарифной ставки или оклада 

(должностного оклада) Работника, доплаты, надбавки и поощрительные выплаты); 

- режим рабочего времени и времени отдыха (если для данного Работника он 

отличается от общих правил, действующих у данного Работодателя); 

- гарантии и компенсации за работу с вредными и (или) опасными условиями труда, 

если Работник принимается на работу в соответствующих условиях, с указанием 

характеристик условий труда на рабочем месте; 

- условия, определяющие в необходимых случаях характер работы (подвижной, 

разъездной, в пути, другой характер работы); 

- условия труда на рабочем месте; 

- условие об обязательном социальном страховании Работника в соответствии с 

Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами; 

- другие условия в случаях, предусмотренных трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права. 

2.7. В трудовом договоре могут предусматриваться дополнительные условия, 

конкретизирующие права и обязанности сторон, но не ухудшающие положение Работника 

по сравнению с условиями, установленными действующим законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, Договором, соглашениями, локальными нормативными 

актами Работодателя, в частности: 

- об уточнении места работы (с указанием структурного подразделения и его 

местонахождения) и (или) о рабочем месте; 

- об испытании; 

-о неразглашении охраняемой законом тайны (государственной, служебной, 

коммерческой и иной), персональных данных Работников; 

- об обязанности Работника отработать после обучения не менее установленного 

договором срока, если обучение проводилось за счет средств Работодателя; 

- о видах и условиях дополнительного страхования Работника; 

- об улучшении социально-бытовых условий Работника и членов его семьи; 

- об уточнении применительно к условиям работы данного Работника прав и 

обязанностей Работника и Работодателя, установленных трудовым законодательством и 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права; 

- о дополнительном негосударственном пенсионном обеспечении Работника. 



2.8. В случае если при заключении трудового договора соглашением сторон 

предусмотрено испытание Работника в целях проверки его соответствия поручаемой 

работе, то такое условие об испытании должно быть указано в трудовом договоре. 

Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что Работник принят на 

работу без испытания.  

В случае когда Работник фактически допущен к работе без оформления трудового 

договора (часть вторая статьи 67 Трудового кодекса Российской Федерации), условие об 

испытании может быть включено в трудовой договор, только если стороны оформили его в 

виде отдельного соглашения до начала работы. 

Срок испытания не может превышать трех месяцев, за исключением случаев, 

предусмотренных законодательством Российской Федерации. 

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

может превышать двух недель. 

В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности 

Работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе. 

В период испытания на Работника распространяются положения трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, 

содержащих нормы трудового права, коллективного договора, настоящих Правил, 

соглашений, локальных нормативных актов Работодателя.  

Испытание при приеме на работу не устанавливается в случаях, предусмотренных 

Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами. 

При неудовлетворительном результате испытания Работодатель имеет право до 

истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с Работником, предупредив его 

об этом в письменной форме не позднее чем за три дня с указанием причин, послуживших 

основанием для признания этого Работника не выдержавшим испытание. Решение 

Работодателя Работник имеет право обжаловать в суд. 

При неудовлетворительном результате испытания расторжение трудового договора 

производится без учета мнения соответствующего профсоюзного органа и без выплаты 

выходного пособия. 

Если срок испытания истек, а Работник продолжает работу, то он считается 

выдержавшим испытание и последующее расторжение трудового договора допускается 

только на общих основаниях. 

Если в период испытания Работник придет к выводу, что предложенная ему работа не 

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

собственному желанию, предупредив об этом Работодателя в письменной форме за три дня. 

2.9. По соглашению сторон в трудовой договор могут также включаться права и 

обязанности Работника и Работодателя, установленные трудовым законодательством и 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 

локальными нормативными актами, а также права и обязанности Работника и Работодателя, 

вытекающие из условий Договора, соглашений. Невключение в трудовой договор каких-

либо из указанных прав и (или) обязанностей Работника и Работодателя не может 

рассматриваться как отказ от реализации этих прав или исполнения этих обязанностей. 

2.10. Трудовой договор может быть заключен на неопределенный срок или на 

определенный срок не более 5 лет (срочный трудовой договор), если иной срок не 

установлен законодательством. 

Прием на работу оформляется трудовым договором. Работодатель вправе издать на 

основании заключенного трудового договора приказ (распоряжение) о приеме на работу. 
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Содержание приказа (распоряжения) работодателя должно соответствовать условиям 

заключенного трудового договора. 

2.11. При приеме на работу (до подписания трудового договора) Работодатель обязан 

ознакомить Работника под роспись с настоящими Правилами, иными локальными 

нормативными актами Учреждения, непосредственно связанными с трудовой 

деятельностью Работника, коллективным договором. 

2.12. Работник имеет право заключать трудовые договоры о выполнении в свободное 

от основной работы время другой регулярной оплачиваемой работы у того же Работодателя 

(внутреннее совместительство) и (или) у другого Работодателя (внешнее 

совместительство). 

2.13. Лицо, поступающее на работу по совместительству к другому Работодателю, не 

предъявляет трудовую книжку в случае, если по основному месту работы Работодатель 

ведет трудовую книжку на данного Работника или если в соответствии с Трудовым 

кодексом Российской Федерации, иным федеральным законом трудовая книжка на 

Работника не оформлялась. При приеме на работу по совместительству, требующую 

специальных знаний, Работодатель имеет право потребовать от Работника предъявления 

документа об образовании и (или) о квалификации либо его надлежаще заверенной копии, а 

при приеме на работу с вредными и (или) опасными условиями труда - справку о характере 

и условиях труда по основному месту работы. 

2.14.Перед началом работы Работодатель (уполномоченное им лицо) проводит 

инструктаж по правилам техники безопасности на рабочем месте, обучение безопасным 

методам и приёмам выполнения работ и оказанию первой помощи пострадавшим на 

производстве, проведение инструктажа по охране труда.  

Работник, не прошедший инструктаж по охране труда, правилам техники 

безопасности на рабочем месте, обучение безопасным методам и приёмам выполнения 

работ и оказанию первой помощи пострадавшим на производстве, до работы не 

допускается. 

В течение первого месяца после приема на работу Работодатель (уполномоченное им 

лицо) проводит Работнику вводный инструктажа по гражданской обороне. 

2.15. Работодатель ведет трудовые книжки на каждого Работника, проработавшего у 

него свыше пяти дней, в случае, когда работа у данного Работодателя является для 

Работника основной (за исключением случаев, если в соответствии с Трудовым кодексом 

Российской Федерации, иным федеральным законом трудовая книжка на Работника не 

ведется). 

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 системе обязательного 

пенсионного страхования, для хранения в информационных ресурсах Фонда пенсионного и 

социального страхования 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 Российской Федерации, иным федеральным 

законом, информация. 

В случаях, установленных Трудовым кодексом Российской Федерации, 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 Российской Федерации, 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: 

- у 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); 

- в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных 

услуг на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом; 

- в Фонде пенсионного и социального страхования Российской Федерации на 

бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электронного 

документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью; 

- с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг в 

форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной 

подписью. 

Работодатель обязан предоставить Работнику (за исключением случаев, если в 

соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, 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 Фонда пенсионного и социального страхования  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 системе обязательного пенсионного страхования, для хранения в информационных 

ресурсах Фонда пенсионного и социального страхования  Российской Федерации. 

2.16. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числе 

перевод на другую работу, допускается только по соглашению сторон трудового договора, 

за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации. 

Соглашение об изменении определенных сторонами условий трудового договора 

заключается в письменной форме. 

2.17. По письменной просьбе Работника или с его письменного согласия может быть 

осуществлен перевод Работника на постоянную работу к другому Работодателю. При этом 

трудовой договор по прежнему месту работы прекращается. 

По соглашению сторон, заключаемому в письменной форме, Работник может быть 

временно переведен на другую работу у того же Работодателя в соответствии со статьей 

72.2 Трудового кодекса Российской Федерации. 



2.18. Работника, нуждающегося в переводе на другую работу в соответствии с 

медицинским заключением, выданном в порядке, установленном федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, с его письменного 

согласия Работодатель обязан перевести на другую имеющуюся у Работодателя работу не 

противопоказанную Работнику по состоянию здоровья согласно статьи 73 Трудового 

кодекса Российской Федерации 

2.19. 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. 

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 в соответствии со 

статьей 74 Трудового кодекса Российской Федерации. 

2.20. Трудовой договор может быть прекращен (расторгнут): 

1) по соглашению сторон (статья 78 Трудового кодекса Российской Федерации); 

2) по истечению срока трудового договора (статья 79 Трудового кодекса Российской 

Федерации), за исключением случаев, когда трудовые отношения фактически 

продолжаются и ни одна из сторон не потребовала их прекращения; 

3) по инициативе Работника (статья 80 Трудового кодекса Российской Федерации); 

4) по инициативе Работодателя (статьи 71 и 81 Трудового кодекса Российской 

Федерации); 

5) в случае перевода Работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому 

Работодателю или переходе на выборную работу (должность); 

6) при отказе Работника от продолжения работы в связи со сменой собственника 

имущества организации, с изменением подведомственности (подчиненности) организации 

либо ее реорганизацией, с изменением типа государственного или муниципального 

учреждения (статья 75 Трудового кодекса Российской Федерации); 

7) при отказе Работника от продолжения работы в связи с изменением определенных 

сторонами условий трудового договора (часть четвертая статьи 74 Трудового кодекса 

Российской Федерации); 

8) при отказе Работника от перевода на другую работу, необходимого ему в 

соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, либо отсутствие у Работодателя соответствующей работы (части третья и 

четвертая статьи 73 Трудового кодекса Российской Федерации); 

9) при отказе Работника от перевода на работу в другую местность вместе с 

Работодателем (часть первая статьи 72.1 Трудового кодекса Российской Федерации); 

10) по обстоятельствам, не зависящим от воли сторон (статья 83 Трудового кодекса 

Российской Федерации); 

11) при нарушении установленных настоящим Кодексом или иным федеральным 

законом правил заключения трудового договора, если это нарушение исключает 

возможность продолжения работы (статья 84 Трудового кодекса Российской Федерации). 

Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, предусмотренным 

Трудового кодекса Российской Федерации и иными федеральными законами. 

2.21. Прекращение трудового договора оформляется приказом (распоряжением) 

Работодателя. С приказом (распоряжением) Работодателя о прекращении трудового 
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договора Работник должен быть ознакомлен под роспись. По требованию Работника 

Работодатель обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию указанного 

приказа (распоряжения). В случае, когда приказ (распоряжение) о прекращении трудового 

договора невозможно довести до сведения Работника или Работник отказывается 

ознакомиться с ним под роспись, на приказе (распоряжении) производится 

соответствующая запись. 

2.22. Днём прекращения трудового договора во всех случаях является последний день 

работы Работника, за исключением случаев, когда Работник фактически не работал, но за 

ним, в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации или иным федеральным 

законом, сохранялось место работы (должность). 

2.23. При увольнении Работник не позднее дня прекращения трудового договора 

возвращает все документы, образовавшиеся в процессе выполнения работ, а также 

оборудование, инструменты и иные товарно-материальные ценности, переданные 

Работодателем для выполнения трудовых обязанностей. 

2.24. В день прекращения трудового договора Работодатель обязан выдать Работнику 

трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 

Трудового кодекса Российской Федерации ) у данного Работодателя и произвести с ним 

расчет в соответствии со статьей 140 Трудового кодекса Российской Федерации.  

По письменному заявлению Работника Работодатель также обязан выдать ему 

заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой. 

2.25. Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой 

деятельности (статья 66.1 Трудового кодекса Российской Федерации) об основании и о 

причине прекращения трудового договора должны производиться в точном соответствии с 

формулировками Трудового кодекса Российской Федерации или иного федерального 

закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи Трудового 

кодекса Российской Федерации или иного федерального закона. 

В случае, если в день прекращения трудового договора выдать Работнику трудовую 

книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного Работодателя 

невозможно в связи с отсутствием Работника либо его отказом от их получения, 

Работодатель обязан направить Работнику уведомление о необходимости явиться за 

трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте или направить Работнику 

по почте заказным письмом с уведомлением сведения о трудовой деятельности за период 

работы у данного Работодателя на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом. 

Со дня направления указанных уведомления или письма Работодатель освобождается от 

ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или предоставления сведений о 

трудовой деятельности у данного Работодателя. Работодатель также не несет 

ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или за задержку предоставления 

сведений о трудовой деятельности у данного Работодателя в случаях несовпадения 

последнего дня работы с днем оформления прекращения трудовых отношений при 

увольнении Работника по основанию, предусмотренному подпунктом "а" пункта 6 части 

первой статьи 81 или пунктом 4 части первой статьи 83 Трудового кодекса Российской 

Федерации, 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 Российской Федерации. По 

письменному обращению Работника, не получившего трудовой книжки после увольнения, 

Работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня обращения Работника, 

а в случае, если в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, иным 

федеральным законом на Работника не ведется трудовая книжка, по обращению Работника 
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(в письменной форме или направленному в порядке, установленном Работодателем, по 

адресу электронной почты Работодателя), не получившего сведений о трудовой 

деятельности у данного Работодателя после увольнения, Работодатель обязан выдать их не 

позднее трех рабочих дней со дня обращения Работника способом, указанным в его 

обращении (на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме 

электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной 

подписью (при ее наличии у Работодателя). 

2.26.При расторжении трудового договора по инициативе Работника в связи с 

болезнью, инвалидностью, уходом на пенсию по старости, с зачислением в высшее или 

среднее специальное учебное заведение либо в аспирантуру и по другим причинам, с 

которыми законодательство Российской Федерации связывает предоставление 

определенных льгот и преимуществ, запись об увольнении в трудовую книжку вносится с 

указанием этих причин. В случае предоставления отпуска с последующим увольнением 

выдача Работнику трудовой книжки или предоставление сведений о трудовой деятельности 

(статья 66.1 Трудового кодекса Российской Федерации) у данного Работодателя 

производится в последний день работы перед началом отпуска.  

2.27. Гарантии и компенсации Работникам, связанные с расторжением трудового 

договора определяются статьями 178- 181 Трудового кодекса Российской Федерации. 

2.28. Дистанционной работой является выполнение 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, при условии 

использования 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". 

Дистанционными Работниками считаются лица, заключившие трудовой договор о 

дистанционной работе. 

На дистанционных Работников распространяется действие трудового 

законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, с учетом 

особенностей, установленных трудовым законодательством Российской Федерации. 

В случае, если предусмотрено взаимодействие дистанционного Работника или лица, 

поступающего на дистанционную работу, и Работодателя путем обмена электронными 

документами, используются усиленные квалифицированные электронные подписи 

дистанционного Работника или лица, поступающего на дистанционную работу, и 

Работодателя в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации. Каждая из сторон указанного обмена обязана 

направлять в форме электронного документа подтверждение получения электронного 

документа от другой стороны в срок, определенный трудовым договором о дистанционной 

работе. 

В случаях, если Работник должен быть ознакомлен в письменной форме, в том числе 

под роспись, с принимаемыми локальными нормативными актами, непосредственно 

связанными с его трудовой деятельностью, приказами (распоряжениями) Работодателя, 

уведомлениями, требованиями и иными документами, дистанционный Работник может 

быть ознакомлен с ними путем обмена электронными документами между Работодателем и 

дистанционным Работником. 
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В случаях, если Работник вправе или обязан обратиться к Работодателю с заявлением, 

предоставить Работодателю объяснения либо другую информацию, дистанционный 

Работник может сделать это в форме электронного документа. 

Для предоставления обязательного страхового обеспечения по обязательному 

социальному страхованию на случай временной нетрудоспособности и в связи с 

материнством дистанционный Работник направляет Работодателю оригиналы документов, 

предусмотренных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, по почте заказным письмом с уведомлением. 

При подаче дистанционным Работником заявления о выдаче заверенных надлежащим 

образом копий документов, связанных с работой, Работодатель не позднее трех рабочих 

дней со дня подачи указанного заявления обязан направить дистанционному Работнику эти 

копии по почте заказным письмом с уведомлением или, если это указано в заявлении, в 

форме электронного документа. 

 

3. Основные права и обязанности Работника. 

3.1. Работник имеет право на: 

          1) заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на 

условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 

федеральными законами; 

         2) предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

         3) рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям 

охраны труда и условиям, предусмотренным Коллективным договором;  

         4) своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со 

своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 

         5) отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего 

времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий 

работников, предоставлением еженедельных выходных дней, праздничных нерабочих дней, 

оплачиваемых ежегодных и дополнительных отпусков; 

         6) полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда 

на рабочем месте, включая реализацию прав, предоставленных законодательством о 

специальной оценке условий труда;  

         7) подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, 

установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными 

законами. 

          8) объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в 

них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов;  

          9) участие в управлении Учреждением в предусмотренных Трудовым кодексом 

Российской Федерации, иными федеральными законами и коллективным договором 

формах; 

          10) ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 

соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении 

коллективного договора, соглашений;  

          11) защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 

запрещенными законом способами;  

          12) разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 

забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 

федеральными законами; 
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          13) возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым 

кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами. 

         14) обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами; 

         15) льготы, гарантии и компенсации, установленные законодательством Российской 

Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 

коллективным договором и локальными нормативными актами Работодателя; 

         16) полную информацию о своих персональных данных, хранящихся у Работодателя, 

способах их обработки, использовании, хранении, передачи и защиты. 

Работник имеет также другие права, предусмотренные Трудовым кодексом 

Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами, содержащими нормы трудового права.   

 

 3.2. Педагогические Работники Учреждения пользуются следующими 

академическими правами и свободами: 

1) свобода преподавания, свободное выражение своего мнения, свобода от 

вмешательства в профессиональную деятельность; 

2) свобода выбора и использования педагогически обоснованных форм, средств, 

методов обучения и воспитания; 

3) право на творческую инициативу, разработку и применение авторских программ и 

методов обучения и воспитания в пределах реализуемой образовательной программы, 

отдельного учебного предмета, курса, дисциплины (модуля); 

4) право на выбор учебников, учебных пособий, материалов и иных средств обучения 

и воспитания в соответствии с образовательной программой и в порядке, установленном 

законодательством об образовании; 

5) право на участие в разработке образовательных программ, в том числе учебных 

планов, календарных учебных графиков, рабочих учебных предметов, курсов, дисциплин 

(модулей), методических материалов и иных компонентов образовательных программ; 

6) право на осуществление научной, научно-технической, творческой, 

исследовательской деятельности, участие в экспериментальной и международной 

деятельности, разработках и во внедрении инноваций; 

7) право на бесплатное пользование библиотеками и информационными ресурсами, 

доступ к информационно-телекоммуникационным сетям и базам данных в порядке, 

установленном локальными нормативными актами организации, осуществляющей 

образовательную деятельность, к информационно телекоммуникационным сетям и базам 

данных, учебным и методическим материалам, музейным фондам, материально-

техническим средствам обеспечения образовательной деятельности, необходимым для 

качественного осуществления педагогической, научной или исследовательской 

деятельности в организациях, осуществляющих образовательную деятельность; 

8) право на бесплатное пользование образовательными, методическими и научными 

услугами Учреждения в порядке, установленном законодательством Российской 

Федерации; 

9) право на участие в управлении Учреждением, в том числе в коллегиальных органах 

управления, в порядке, установленном Уставом Учреждения; 

10) право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности 

Учреждения, в том числе через органы управления и общественные организации; 



11) право на объединение в общественные профессиональные организации в формах и 

в порядке, которые установлены законодательством Российской Федерации; 

12) право на уважение человеческого достоинства, защиту от всех форм физического и 

психического насилия, оскорбления личности; 

13) право на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и 

объективное расследование нарушения норм профессиональной этики педагогических 

Работников. 

 

3.2.1. Педагогические Работники Учреждения имеют следующие трудовые права и 

социальные гарантии: 

 1) право на сокращенную продолжительность рабочего времени (не более 36 часов в 

неделю); 

 2) право на дополнительное профессиональное образование по профилю 

педагогической деятельности не реже чем один раз в три года; 

 3) право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, 

продолжительность которого определяется постановлением Правительства Российской 

Федерации от 14.05.2015 № 466 "О ежегодных основных удлиненных оплачиваемых 

отпусках"; 

4) право на длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через каждые 

десять лет непрерывной педагогической работы в порядке, установленном федеральным 

органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной 

политики и нормативно-правовому регулированию в сфере образования; 

5) право на досрочное назначение страховой пенсии по старости в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации; 

6) право на предоставление педагогическим Работникам, состоящим на учете в 

качестве нуждающихся в жилых помещениях, вне очереди жилых помещений по договорам 

социального найма, право на предоставление жилых помещений специализированного 

жилищного фонда; 

7) иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные федеральными 

законами и законодательными актами субъектов Российской Федерации. 

 

3.2.2. В целях защиты своих прав педагогические Работники Учреждения 

самостоятельно или через своих представителей вправе: 

1) направлять в органы управления организацией, осуществляющей образовательную 

деятельность, обращения о применении к обучающимся указанной организации, 

нарушающим и (или) ущемляющим права педагогических Работников, дисциплинарных 

взысканий. Такие обращения подлежат обязательному рассмотрению указанными 

органами; 

2) обращаться в комиссию по урегулированию споров между участниками 

образовательных отношений; 

3) использовать не запрещенные законодательством Российской Федерации иные 

способы защиты прав и законных интересов. 

 

3.3. Работник Учреждения обязан: 

1) добросовестно, своевременно и качественно исполнять свои трудовые обязанности, 

возложенные на него трудовым договором; 

2) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные законы и иные 

нормативные правовые акты Российской Федерации, локальные нормативные акты 
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Учреждения, в том числе Устав, коллективный договор, настоящие Правила, приказы, 

распоряжения и указания директора, руководителей, даваемые в рамках их компетенции, 

трудовую дисциплину; 

3) своевременно оповещать Работодателя о невозможности по различным 

уважительным причинам выполнять работу; 

4) совершенствовать свои профессиональные знания, навыки и умения, 

повышать квалификацию в установленном порядке; 

5) содействовать Работодателю в улучшении морально-психологического 

климата в структурных подразделениях Учреждения и в Учреждении в целом; 

6) соблюдать нормы служебной, профессиональной этики, поддерживать и 

повышать своим поведением деловую репутацию Учреждения; 

7) участвовать в осуществлении программ развития Учреждения, в проводимых 

Работодателем мероприятиях по содержанию чистоты и порядке на территории 

Учреждения; 

8) соблюдать чистоту на территории Учреждения и в закрепленных кабинетах, 

соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов. 

Экономно расходовать электроэнергию и другие материальные ресурсы; 

9) содержать свое рабочее место в надлежащем состоянии, соблюдать 

установленный порядок делопроизводства, хранения материальных ценностей и 

документов; 

10) бережно относиться к имуществу Работодателя (в том числе к имуществу 

третьих лиц, находящемуся у Работодателя, если Работодатель несет ответственность за 

сохранность этого имущества) и других Работников. В соответствии со своими 

должностными обязанностями, принимать меры к обеспечению его сохранности, 

эффективному использованию по назначению; 

11) незамедлительно сообщать Работодателю либо непосредственному 

руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью 

людей, сохранности имущества Работодателя (в том числе имущества третьих лиц, 

находящегося у Работодателя, если Работодатель несет ответственность за сохранность 

этого имущества); 

12) не разглашать персональные данные обучающихся, их родителей (законных 

представителей) и Работников Учреждения, а также другую конфиденциальную 

информацию, ставшую известной Работникам в связи с исполнением ими трудовых 

обязанностей, что может привести к негативным последствиям для субъектов 

персональных данных; 

13) соблюдать правила техники безопасности, правила и инструкции по охране 

труда, противопожарные правила, правила производственной санитарии и гигиенические 

требования  СанПиН для образовательных учреждений; 

14) проходить в установленном законодательством Российской Федерации 

порядке обучение безопасным методам и приемам выполнения работ, инструктаж по 

охране труда, стажировку на рабочем месте, обучение и проверку знаний и навыков в 

области охраны труда, инструктаж по гражданской обороне; 

15) проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и 

периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры, а также 

внеочередные медицинские осмотры по направлению Работодателя; 

16) возвратить при прекращении трудовых отношений все документы, 

образовавшиеся в процессе выполнения работ, а также оборудование, инструменты и иные 



товарно-материальные ценности, переданные Работодателем для выполнения трудовых 

обязанностей; 

17) в трехдневный срок письменно уведомлять Работодателя об изменении 

персональных данных, смены паспорта, иного документа, удостоверяющего личность, 

утере страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования с момента 

возникновения таких изменений. 

18) сообщать своему непосредственному руководителю, иному представителю 

Работодателя об оформлении листка нетрудоспособности в течение одних суток со дня его 

получения по телефону, через родственников или иным доступным способом. 

Работник имеет также другие обязанности, предусмотренные Трудовым кодексом 

Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права. 

 

3.4. Наряду с обязанностями, закрепленными в п. 3.3. настоящих Правил, 

педагогические Работники Учреждения обязаны: 

1) осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне на основе 

традиционных российских духовно-нравственных ценностей и принятых в российском 

обществе правил и норм поведения в интересах человека, семьи, общества и государства, 

обеспечивать в полном объеме реализацию рабочей программы учебных предметов, курсов, 

дисциплин (модулей), рабочей программы воспитания; 

2) формировать в процессе осуществления педагогической деятельности у 

обучающихся чувство патриотизма, уважение к памяти защитников Отечества и подвигам 

Героев Отечества, закону и правопорядку, человеку труда и старшему поколению, взаимное 

уважение, бережное отношение к культурному наследию и традициям многонационального 

народа Российской Федерации; 

3) соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям 

профессиональной этики; 

4) уважать честь и достоинство обучающихся и других участников образовательных 

отношений; 

5) развивать у обучающихся познавательную активность, самостоятельность, 

инициативу, творческие способности, формировать гражданскую позицию, способность к 

труду и трудолюбие, ответственное отношение к профессиональной, добровольческой 

(волонтерской) деятельности, формировать у обучающихся культуру здорового и 

безопасного образа жизни; 

6) применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество 

образования формы, методы обучения и воспитания; 

7) учитывать особенности психофизического развития обучающихся и состояние их 

здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для получения образования 

лицами с ограниченными возможностями здоровья, взаимодействовать при необходимости 

с медицинскими организациями; 

8) во время образовательного процесса, при проведении внеклассных мероприятий 

принимать все разумные меры для предотвращения травматизма и несчастных случаев с 

обучающимися; 

9) систематически повышать свой профессиональный уровень; 

10) проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, 

установленном действующим законодательством. 

11) исполнять иные обязанности, предусмотренные Федеральным законом "Об 

образовании в Российской Федерации" от 29.12.2012 № 273-ФЗ. 



 

4. Основные права и обязанности Работодателя 

4.1. Работодатель имеет право: 

1) заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с  Работниками в порядке и на 

условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 

федеральными законами; 

2) поощрять Работников за добросовестный эффективный труд; 

3) требовать от Работника исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу Работодателя и других Работников, соблюдения настоящих 

Правил, требований охраны труда; 

4) привлекать Работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации и иными 

федеральными законами; 

5) вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;  

6) принимать локальные нормативные акты (за исключением работодателей - 

физических лиц, не являющихся индивидуальными предпринимателями); 

7) создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты 

своих интересов и вступать в них;  

8) создавать советы, выборные представительные органы,  в соответствии с 

Уставом, для решения вопросов самоуправления Учреждением и осуществления 

образовательной деятельности;  

9) реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специальной 

оценке условий труда. 

10) проводить самостоятельно оценку соблюдения требований трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового 

права (самообследование). 

Работодатель имеет также другие права, предусмотренные Трудовым кодексом 

Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права. 

 

4.2. Работодатель обязан: 

1) соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

содержащие нормы трудового права, Отраслевые соглашения, локальные 

нормативные акты Учреждения, условия коллективного договора, настоящих 

Правил, соглашений и трудовых договоров; 

2) предоставлять Работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

3) обеспечивать Работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых 

обязанностей; 

4) создавать условия для роста производительности труда путем внедрения 

новейших достижений науки, техники и научной организации труда; 

5) осуществлять мероприятия по повышению эффективности образовательного 

процесса; 

6) обеспечивать систематическое повышение деловой квалификации Работников и 

уровня их экономических и правовых знаний, создавать необходимые условия для 

совмещения работы с обучением; 

7) обеспечивать безопасные условия труда, отвечающие государственным 

нормативным требованиям охраны труда, и учебы, исправное состояние помещений, 



отопления, освещения, вентиляции, инвентаря и прочего оборудования и материалов, 

наличие которых необходимо в работе;  

8) обеспечивать в мастерских Учреждения в соответствии с действующими нормами 

и положениями специальной одеждой, специальной обувью и другими средствами 

индивидуальной защиты, организовать надлежащий уход за этими средствами; 

9) обеспечивать строгое соблюдение трудовой и производственной дисциплины, 

постоянно осуществляя организаторскую, экономическую и политико-воспитательную 

работу, направленную на ее укрепление, устранение потерь рабочего времени, 

рациональное использование трудовых ресурсов, формирование стабильного трудового 

коллектива; 

10) постоянно контролировать знание и соблюдение Работниками всех требований 

инструкций по технике безопасности, санитарии и гигиене труда, противопожарной охране; 

11) обеспечивать Работникам равную оплату за труд равной ценности; 

12) своевременно и в полном размере выплачивать Работникам Учреждения 

заработную плату каждые полмесяца (8 и 23 числа). При совпадении дня выплаты с 

выходным или праздничным нерабочим днем выплата заработной платы производится 

накануне этого дня; 

13) вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в 

порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации; 

14)  предоставлять представителям Работников полную и достоверную информацию, 

необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их 

выполнением; 

15) знакомить Работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными 

актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

16) своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной 

власти, уполномоченного на осуществление федерального государственного контроля 

(надзора) за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых 

актов, содержащих нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной 

власти, осуществляющих государственный контроль (надзор) в установленной сфере 

деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового законодательства 

и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права; 

17) рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных 

избранных Работниками представителей о выявленных нарушениях трудового 

законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по 

устранению выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах указанным органам и 

представителям; 

18) создавать трудовому коллективу необходимые условия для выполнения им своих 

полномочий, способствовать созданию в трудовом коллективе деловой, творческой 

обстановки, всемерно поддерживать и развивать инициативу и активность трудящихся, 

обеспечивать их участие в управлении Учреждением, в полной мере используя собрания 

трудового коллектива, постоянно действующие совещания и конференции; 

19) обеспечивать бытовые нужды Работников, связанные с исполнением ими 

трудовых обязанностей; 

20) осуществлять обязательное социальное страхование Работников в порядке, 

установленном федеральными законами; 

21) 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 Российской Федерации, другими федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

22) исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, 

в том числе законодательством о специальной оценке условий труда, и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, Договором, 

соглашениями, локальными нормативными актами Работодателя и трудовыми договорами; 

23) своевременно рассматривать критические замечания Работников и сообщать 

им о принятых мерах; 

24) Работодатель обязан принимать относящиеся к компетенции образовательной 

организации меры для защиты прав участников образовательных отношений, недопущения 

применения в отношении них физического и психического насилия. 

Работодатель имеет также другие обязанности, предусмотренные Трудовым кодексом 

Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами,  содержащими нормы трудового права. 

 

5. Режим рабочего времени 

5.1. Трудовой распорядок в Учреждении определяется настоящими Правилами, 

выполнение которых является обязательным для всех Работников. 

5.2.В подразделениях Учреждения по общим правилам устанавливается следующий 

режим рабочего времени: 

- пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями; 

- продолжительность ежедневной работы - 8 часов; 

- начало работы - 08.00, окончание работы – 16.45; 

- перерыв для отдыха и питания – 45 мин. в период с 12.00 до 12.45, который в 

рабочее время не включается. 

Режим рабочего времени Работников, который отличается от общих правил, 

установленных в Учреждении, устанавливается трудовым договором в соответствии с 

приказом «Об организации учебного процесса», утверждаемым ежегодно Работодателем, 

либо по соглашению сторон. 

Для педагогических Работников устанавливается следующий режим рабочего 

времени: 

- пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями; 

- время начала и окончания рабочего времени, перерыв для отдыха и питания 

определяется расписанием занятий, годовым календарным учебным графиком, а также 

планами и графиками работы преподавателей. 

Для педагогических Работников, которые осуществляют образовательную 

деятельность по дополнительным образовательным программам, по заочной форме 

обучения устанавливается следующий режим рабочего времени: 

- шестидневная рабочая неделя с одним выходным днем; 

- время начала и окончания рабочего времени, перерыв для отдыха и питания 

определяется расписанием занятий, годовым календарным учебным графиком, а также 

планами и графиками работы преподавателей. 

5.3. По общему правилу для Работников устанавливается нормальная 

продолжительность рабочего времени, которая не может превышать 40 часов в неделю. 

5.4. Для Работников, являющихся инвалидами I или II группы, устанавливается 

сокращенная продолжительность рабочего времени - не более 35 часов в неделю. 

5.5. Для Работников, условия труда на рабочих местах которых по результатам 

специальной оценки условий труда отнесены к вредным условиям труда 3 или 4 степени 
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или опасным условиям труда, устанавливается сокращенная продолжительность рабочего 

времени - не более 36 часов в неделю. 

5.6. Продолжительность рабочего времени конкретного Работника устанавливается 

трудовым договором на основании отраслевого (межотраслевого) соглашения и настоящего 

Договора с учетом результатов специальной оценки условий труда. 

5.7. Для педагогических Работников устанавливается сокращенная 

продолжительность рабочего времени – не более 36 часов в неделю. 

5.8. Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно предшествующего 

праздничному нерабочему дню, уменьшается на один час. 

5.9. Продолжительность работы (смены) в ночное время сокращается на один час без 

последующей отработки. 

5.10. При регулировании рабочего времени в Учреждении стороны основываются на 

том, что продолжительность работы не может превышать нормы рабочего времени, 

установленные законодательством с учетом специфики труда отдельных Работников 

(педагогические Работники, Работники с вредными условиями труда и т.д.).  

5.11. Продолжительность рабочего времени при работе по совместительству не 

должна превышать четырех часов в день. В дни, когда по основному месту работы 

Работник свободен от исполнения трудовых обязанностей, он может работать по 

совместительству полный рабочий день (смену). В течение одного месяца (другого 

учетного периода) продолжительность рабочего времени при работе по совместительству 

не должна превышать половины месячной нормы рабочего времени (нормы рабочего 

времени за другой учетный период), установленной для соответствующей категории 

Работников. 

5.12. Ограничения продолжительности рабочего времени при работе по 

совместительству, установленные частью первой статьи 284 Трудового кодекса Российской 

Федерации не применяются в случаях, когда по основному месту работы Работник 

приостановил работу в соответствии с частью второй статьи 142 Трудового кодекса 

Российской Федерации или отстранен от работы в соответствии с частями второй или 

четвертой статьи 73 Трудового кодекса Российской Федерации 

5.13. По соглашению сторон трудового договора Работнику как при приеме на работу, 

так и впоследствии может устанавливаться сменная работа, суммированный учет рабочего 

времени, режим гибкого рабочего времени, неполное рабочее время (неполный рабочий 

день (смена) и (или) неполная рабочая неделя, в том числе с разделением рабочего дня на 

части). Неполное рабочее время может устанавливаться как без ограничения срока, так и на 

любой согласованный сторонами трудового договора срок. 

5.14. При работе на условиях неполного рабочего времени оплата труда Работника 

производится пропорционально отработанному им времени или в зависимости от 

выполненного им объема работ. 

5.15. В Учреждении для отдельных должностей Работников вводится 

ненормированный рабочий день. Стороны договорились: при привлечении к работе в 

режиме ненормированного рабочего дня не превышать нормы 4 часов в течение двух дней 

подряд. 

5.16. Ненормированный рабочий день - особый режим работы, в соответствии с 

которым отдельные Работники могут по распоряжению Работодателя при необходимости 

эпизодически привлекаться к выполнению своих трудовых функций за пределами 

установленной для них продолжительности рабочего времени. Перечень должностей 

Работников с ненормированным рабочим днем устанавливается «Положением о режиме 

consultantplus://offline/ref=61EDE5A3646C25238FCA066664D3D4F19B7D19DE9634B3433B3C1EB5B36F390EB34299992C872C65q8S0F
consultantplus://offline/ref=61EDE5A3646C25238FCA066664D3D4F19E701CDC9B3BEE49336512B7qBS4F


ненормированного рабочего дня в ГАПОУ СО «ТМК», утвержденным приказом директора 

Учреждения с учетом мнения Профкома Учреждения. 

5.17. Работнику, работающему на условиях неполного рабочего времени, 

ненормированный рабочий день может устанавливаться, только если соглашением сторон 

трудового договора установлена неполная рабочая неделя, но с полным рабочим днем 

(сменой). 

5.18. Работодатель обязан вести учет времени, фактически отработанного каждым 

Работником. 

5.19. В процессе трудовой деятельности Работник по инициативе Работодателя может 

быть привлечен к сверхурочной работе. 

5.20. Сверхурочная работа - работа, выполняемая Работником по инициативе 

Работодателя за пределами установленной для Работника продолжительности рабочего 

времени: ежедневной работы (смены), а при суммированном учете рабочего времени - 

сверх нормального числа рабочих часов за учетный период. 

5.21. Сверхурочные работы применяются также в случаях проведения в Учреждении 

организационно-воспитательных мероприятий, если время проведения этих мероприятий 

превышает установленную для Работника продолжительность ежедневной работы 

(олимпиады, дни открытых дверей, спортивные соревнования и другие).  

5.22. Привлечение Работодателем Работника к сверхурочной работе допускается с его 

письменного согласия, так и без его согласия в соответствии со статьей 99 Трудового 

кодекса Российской Федерации. 

5.23. В других случаях привлечение к сверхурочной работе допускается с 

письменного согласия Работника и с учетом мнения выборного органа первичной 

профсоюзной организации. 

 Не допускается привлечение к сверхурочной работе беременных женщин, 

Работников в возрасте до восемнадцати лет, других категорий Работников в соответствии с 

Трудовым Кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами.  

Привлечение к сверхурочной работе инвалидов, женщин, имеющих детей в возрасте 

до трех лет, работников, имеющих детей-инвалидов, работников, осуществляющих уход за 

больными членами их семей в соответствии с медицинским заключением, выданным в 

порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, матерей и отцов, воспитывающих без супруга (супруги) 

детей в возрасте до четырнадцати лет, опекунов детей указанного возраста, родителя, 

имеющего ребенка в возрасте до четырнадцати лет, в случае, если другой родитель 

работает вахтовым методом, призван на военную службу по мобилизации или проходит 

военную службу по контракту, заключенному в соответствии с пунктом 7 статьи 38 

Федерального закона от 28 марта 1998 года № 53-ФЗ "О воинской обязанности и военной 

службе", либо заключил контракт о добровольном содействии в выполнении задач, 

возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации, а также работников, 

имеющих трех и более детей в возрасте до восемнадцати лет, в период до достижения 

младшим из детей возраста четырнадцати лет допускается только с их письменного 

согласия и при условии, если это не запрещено им по состоянию здоровья в соответствии с 

медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами 

и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. При этом указанные 

работники должны быть в письменной форме ознакомлены со своим правом отказаться от 

сверхурочной работы. 

5.24. Продолжительность сверхурочной работы не должна превышать для каждого 

Работника 4 часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год. 
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5.25. Сверхурочная работа оплачивается за первые два часа работы не менее чем в 

полуторном размере, за последующие часы - не менее чем в двойном размере. По желанию 

Работника сверхурочная работа вместо повышенной оплаты может компенсироваться 

предоставлением дополнительного времени отдыха, но не менее времени, отработанного 

сверхурочно. 

5.26. Работодатель обязан обеспечить точный учет продолжительности сверхурочной 

работы каждого Работника. 

5.27. Привлечение Работников к работе в выходные и праздничные дни запрещается, 

за исключением случаев, предусмотренных действующим законодательством о труде. 

5.28. В Учреждении допускается установление суммированного учета рабочего 

времени в соответствии с правилами статьи 104 Трудового кодекса Российской Федерации.  

Порядок введения суммированного учета рабочего времени устанавливается приказом 

директора Учреждения с учетом мнения Профкома Учреждения. 

 

6. Время отдыха и отпуска. 

6.1. Время отдыха - время, в течение которого Работник свободен от исполнения 

трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению. 

6.2.Видами времени отдыха являются: 

- перерывы в течение рабочего дня (смены); 

- ежедневный (междусменный) отдых; 

- выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

- нерабочие праздничные дни; 

- отпуска. 

6.3. В течение рабочего дня (смены) Работнику должен быть предоставлен перерыв 

для отдыха и питания продолжительностью 45 минут, который в рабочее время не 

включается.  

Время предоставления перерыва для отдыха и питания и его конкретная 

продолжительность устанавливается для каждого подразделения с учетом специфики 

работы этого подразделения и особенностей режима рабочего времени Работников. 

Работник использует перерыв для отдыха и питания по своему усмотрению. 

Настоящими Правилами или трудовым договором может быть предусмотрено, что 

перерыв для отдыха и питания может не предоставляться Работнику, если установленная 

для него продолжительность ежедневной работы (смены) не превышает четырех часов. 

6.4. Всем Работникам предоставляются выходные дни (еженедельный непрерывный 

отдых). Продолжительность еженедельного непрерывного отдыха не может быть менее 42 

часов.  

Общим выходным днем в подразделениях является воскресенье, вторым выходным 

днем, как правило, является суббота.  

В подразделениях, приостановка работы в которых в выходные дни невозможна по 

производственно-техническим и организационным условиям, дни отдыха могут 

предоставляться в различные дни недели руководителями структурных подразделений (по 

предварительному согласованию с директором).  

6.5. Условиями трудового договора Работникам могут устанавливаться иные 

выходные дни, а также другое время предоставления перерыва для отдыха и питания. 

6.6. Работа в выходные и праздничные нерабочие дни, как правило, запрещена. 

Работники привлекаются к работе в выходные и праздничные нерабочие дни в случаях и 

порядке, которые предусмотрены трудовым законодательством.  



6.7. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы 

(должности) и среднего заработка. 

6.8. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в 

соответствии с графиком отпусков, утверждаемым Работодателем с учетом мнения 

выборного органа первичной профсоюзной организации не позднее, чем за две недели до 

наступления календарного года.  

6.9. График отпусков обязателен как для Работодателя, так и для Работника. 

6.10. О времени начала отпуска Работник должен быть извещен под роспись не 

позднее чем за две недели до его начала. 

6.11. 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. 

6.12. Отдельным категориям Работников в случаях, предусмотренных Трудовым 

кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами, ежегодный 

оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в удобное для них время. По 

желанию мужа ежегодный отпуск ему предоставляется в период нахождения его жены в 

отпуске по беременности и родам независимо от времени его непрерывной работы у 

данного Работодателя.  

6.13. 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. 

6.14. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на другой 

срок, определяемый Работодателем с учетом пожеланий Работника в соответствии со 

статьей 124 Трудового кодекса Российской Федерации. 

6.15. На период санаторно-курортного лечения отпуск Работнику предоставляется в 

соответствующие сроки. 

6.16. Работникам (административно-управленческий персонал, учебно-

вспомогательный персонал, обслуживающий персонал) предоставляется ежегодный 

основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 28 календарных дней. 

6.17. Работникам (педагогический персонал, административно-управленческий 

персонал, учебно-вспомогательный персонал, непосредственно участвующий в 

образовательном процессе, прочий педагогический персонал) предоставляется ежегодный 

основной удлинённый оплачиваемый отпуск продолжительностью – 56 календарных дней  

6.18. Ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска предоставляются 

Работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, 

Работникам, имеющим особый характер работы, Работникам с ненормированным рабочим 

днем, а также в других случаях, предусмотренных действующим законодательством. 

6.19. 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. 

6.20. 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. 

6.21. Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, 

по письменному заявлению Работника может быть заменена денежной компенсацией 

(согласно статье 126 Трудового кодекса Российской Федерации). 

consultantplus://offline/ref=61EDE5A3646C25238FCA066664D3D4F19E731CDD9B3BEE49336512B7B4606619B40B95982C822Fq6S6F


6.22. При суммировании ежегодных оплачиваемых отпусков или перенесении 

ежегодного оплачиваемого отпуска на следующий рабочий год денежной компенсацией 

могут быть заменены часть каждого ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 

календарных дней, или любое количество дней из этой части. 

6.23. Не допускается замена денежной компенсацией ежегодного основного 

оплачиваемого отпуска и ежегодных дополнительных оплачиваемых отпусков беременным 

женщинам и Работникам в возрасте до восемнадцати лет, а также ежегодного 

дополнительного оплачиваемого отпуска Работникам, занятым на работах с вредными и 

(или) опасными условиями труда, за работу в соответствующих условиях (за исключением 

выплаты денежной компенсации за неиспользованный отпуск при увольнении. 

6.24. Запрещается непредоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение 

двух лет подряд, а также непредоставление ежегодного оплачиваемого отпуска работникам 

в возрасте до восемнадцати лет и работникам, занятым на работах с вредными и (или) 

опасными условиями труда. 

6.25. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам Работнику по 

его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск с сохранением заработной 

платы, продолжительностью 3 (три) календарных дня в следующих случаях:  

- рождение ребенка; 

- регистрация брака; 

- смерть близких родственников. 

6.26. 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. 

6.27. 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, таможенных органов, сотрудников 

учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, органов принудительного 

исполнения, 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 пяти календарных дней; 

- в других случаях, предусмотренных действующим законодательством. 

6.28. При увольнении Работнику выплачивается денежная компенсация за все 

неиспользованные отпуска. 

6.29. 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. 

6.30. 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. 
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6.31. 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. 

6.32. Лицам, работающим по совместительству, ежегодные оплачиваемые отпуска 

предоставляются одновременно с отпуском по основной работе. Если на работе по 

совместительству Работник не отработал шести месяцев, то отпуск предоставляется 

авансом. 

Если на работе по совместительству продолжительность ежегодного оплачиваемого 

отпуска Работника меньше, чем продолжительность отпуска по основному месту работы, 

то Работодатель по просьбе Работника предоставляет ему отпуск без сохранения 

заработной платы соответствующей продолжительности. 

6.33. Педагогические Работники, не реже чем через каждые 10 лет непрерывной 

преподавательской работы, имеют право на длительный отпуск сроком до одного года. 

 

7. Дисциплина труда 

7.1. Дисциплина труда - обязательное для всех Работников подчинение правилам 

поведения, определенным в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, 

иными федеральными законами, коллективным договором, соглашениями, локальными 

нормативными актами Работодателя, трудовым договором. 

7.2. За добросовестное выполнение трудовых обязанностей применяются следующие 

виды поощрений: 

1) объявление благодарности; 

2) награждение почетной грамотой; 

3) награждение ценным подарком; 

4) представление к званию лучшего по профессии; 

5) выдача премии. 

7.3. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или 

ненадлежащее исполнение Работником по его вине возложенных на него трудовых 

обязанностей, Работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные 

взыскания: 

1) замечание; 

2) выговор; 

3) увольнение по соответствующим основаниям. 

До применения дисциплинарного взыскания Работодатель должен затребовать от 

Работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное 

объяснение Работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. 

Непредоставление Работником объяснения не является препятствием для 

применения дисциплинарного взыскания. 

Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 

обнаружения проступка, не считая времени болезни Работника, пребывания его в отпуске, а 

также времени, необходимого на учет мнения представительного органа Работников. 

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 
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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. 

За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

Приказ (распоряжение) Работодателя о применении дисциплинарного взыскания 

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

считая времени отсутствия Работника на работе. Если Работник отказывается ознакомиться 

с указанным приказом (распоряжением) под роспись, то составляется соответствующий 

акт. 

Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано Работником в комиссии по 

трудовым спорам в Учреждении, в государственную инспекцию труда или в судебном 

порядке в соответствии с действующим трудовым законодательством Российской 

Федерации.   

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 представительного органа 

Работников. 
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