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ПРАВИЛА 

внутреннего трудового распорядка 
 

1. Общие положения 

 

1.1. Настоящие правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) 

разработаны в соответствии с Конституцией, Трудовым кодексом Российской 

Федерации, Федеральным законом «Об образовании в Российской Федерации», 

Уставом ОГБПОУ УТПиТ (далее - Техникум) и иными нормативно-правовыми 

актами, действующими на территории России.  

1.2. Настоящие Правила определяют порядок приема и увольнения 

работников, основные права и обязанности работника и работодателя, режим 

рабочего времени и времени отдыха, порядок поощрения работников, 

ответственность работодателя и ответственность работника, включая меры 

дисциплинарного взыскания, применяемые к работнику, а также иные вопросы 

регулирования трудовых отношений в ОГБПОУ УТПиТ.  

1.3. Цель настоящих Правил – укрепление трудовой дисциплины, обеспечение 

соблюдения требований законодательства и рационального использования рабочего 

времени в ОГБПОУ УТПиТ.  

1.4. Настоящие Правила являются обязательными для всех работников 

ОГБПОУ УТПиТ. С настоящими Правилами должны быть ознакомлены все 

работники Техникума, включая принимаемых на работу.  

1.5. Настоящие Правила и изменения к ним утверждаются директором 

ОГБПОУ УТПиТ.  

1.6. Настоящие Правила вступают в силу с 24 сентября 2025 года и 

действуют бессрочно до принятия новых Правил. 
 

2. Порядок приема, перевода и увольнения работников 

 

2.1. Трудовые отношения возникают между работником и работодателем на 

основании трудового договора, который заключается в соответствии с Трудовым 

кодексом Российской Федерации.  

2.2. При заключении трудового договора претендент на работу обязан 

предъявить работодателю следующие документы:  

 паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;  

 трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением 

случаев, если трудовой договор заключается впервые;  

 документ, который подтверждает 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, если работник поступает на работу, которая требует соответствующих 

специальных знаний или специальной подготовки;  

 справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного 

преследования либо о его прекращении по реабилитирующим основаниям, 

если лицо поступает на работу, для которой в соответствии с федеральным 

законом не допускаются лица, имеющие (имевшие) судимость, 

подвергающиеся (подвергавшиеся) уголовному преследованию;  

 справку о наличии (отсутствии) административного наказания за потребление 

наркотических средств или психотропных веществ без назначения врача, если 

лицо поступает на работу, для которой в соответствии с федеральными 

законами не допускаются лица, подвергнутые такому административному 

наказанию, до окончания срока, в течение которого лицо считается 

подвергнутым административному наказанию;  

 другие документы с учетом специфики работы, если это предусмотрено 

Трудовым кодексом, иными нормативно-правовыми актами.  

2.3. Лицо, поступающее на работу по совместительству, не предъявляет 

трудовую книжку в случае, если по основному месту работы работодатель ведет 

трудовую книжку на данного работника или если трудовая книжка на работника не 

оформлялась.  

2.4. Если претендент на работу в течение двух лет, предшествующих 

поступлению на работу в ОГБПОУ УТПиТ, замещал должность государственной 

или муниципальной службы, которая включена в перечень, установленный 

нормативными правовыми актами РФ, то он обязан сообщить работодателю 

сведения о последнем месте службы.  

2.5. В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом, иными федеральными 

законами, претендент на работу проходит за счет средств работодателя 

обязательный предварительный (при поступлении на работу) медицинский осмотр.  

2.6. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может 

быть предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его 

соответствия поручаемой работе.  

2.6.1. Срок испытания для работника не может превышать трех месяцев, а для 

директора ОГБПОУ УТПиТ и его заместителей, главного бухгалтера и его 

заместителя – шести месяцев, если иное не установлено федеральным законом. При 

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

может превышать двух недель.  

2.6.2. В срок испытания не включаются периоды, когда работник фактически 

отсутствовал на работе.  

2.6.3. Условие об испытании не применяется, если работнику в соответствии с 

Трудовым кодексом, иными федеральными законами нельзя устанавливать 

испытание при приеме на работу.  
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2.7. Работодатель заключает трудовые договоры с работником на 

неопределенный срок, а в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом, иными 

федеральными законами, – срочный трудовой договор. Срочный трудовой договор 

заключается на срок не более пяти лет, если иной срок не установлен Трудовым 

кодексом, иными федеральными законами.  

2.7.1. К педагогической деятельности в Техникум не допускаются лица:  

1) лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с 

вступившим в законную силу приговором суда;  

2) имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся 

уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в 

отношении которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за 

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

половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и 

несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ 

конституционного строя и безопасности государства, мира и безопасности 

человечества, а также против общественной безопасности;  

3) имеющие не снятую или не погашенную судимость за умышленные тяжкие и 

особо тяжкие преступления;  

4) признанные недееспособными в установленном законодательством Российской 

Федерации порядке;  

5) имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым федеральным 

органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в области 

здравоохранения; 

6) признанные иностранными агентами; образовательная деятельность в отношении 

несовершеннолетних не может осуществляться организациями, признанными 

иностранными агентами (часть 9 статьи 11 Федерального закона от 14.07.2022 № 

255-ФЗ). 

2.8. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) 

работника:  

а) появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения;  

б) не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков 

в области охраны труда;  

в) не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр, а 

также обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, 

предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, другими 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации;  

г) при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, противопоказаний для выполнения работником работы, 

обусловленной трудовым договором;  
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д) в случае приостановления действия на срок до двух месяцев специального права 

работника (лицензии, права на управление транспортным средством, права на 

ношение оружия, другого специального права) в соответствии с федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской федерации, если 

это влечет за собой невозможность исполнения работником обязанностей по 

трудовому договору и если невозможно перевести работника с его письменного 

согласия на другую имеющуюся у работодателя работу (как вакантную должность 

или работу, соответствующую квалификации работника так и вакантную 

нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу), которую работник может 

выполнять с учетом его состояния здоровья. При этом работодатель обязан 

предлагать работнику все отвечающие указанным требованиям вакансии, 

имеющиеся у него в данной местности. Предлагать вакансии в других местностях 

работодатель обязан, если это предусмотрено коллективным договором, 

соглашениями, трудовым договором; 

е) по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

ж) в случае выявления его как иностранного агента или работника организации, 

признанной иностранным агентом; 

з) в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, 

другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации.  

2.8.1. Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) работника на 

весь период времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для 

отстранения от работы или недопущения до работы, если иное не предусмотрено 

Трудовым кодексом Российской федерации, другими федеральными законами.  

2.8.2. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) 

педагогического работника при получении от правоохранительных органов 

сведений о том, что данный работник подвергается уголовному преследованию. 

Работодатель отстраняет от работы (не допускать к работе) педагогического 

работника на весь период производства по уголовному делу до его прекращения 

либо до вступления в силу приговора суда (ст. 331.1 ТК РФ, ст. 351.1 ТК РФ).  

2.8.3. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускает к работе) 

работника, признанного иностранным агентом и работника организации, 

признанной иностранным агентом.  

2.8.4. В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная 

плата работнику не начисляется. В случаях отстранения от работы работника, 

который не прошел обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда 

либо обязательный медицинский осмотр не по своей вине, ему производится оплата 

за все время отстранения от работы.  

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

экземплярах, каждый из которых подписывают стороны. Один экземпляр – для 

работника, другой – для работодателя. На экземпляре трудового договора 
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работодателя работник ставит свою подпись о получении экземпляра трудового 

договора.  

2.10. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и 

работодателем, если иное не установлено Трудовым кодексом Российской 

Федерации, другими нормативно-правовыми актами или трудовым договором, либо 

со дня фактического допущения работника к работе с ведома или по поручению 

работодателя или его уполномоченного на это представителя.  

2.11. Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со 

дня, определенного трудовым договором. Если в трудовом договоре не определен 

день начала работы, то работник должен приступить к работе на следующий 

рабочий день после вступления такого договора в силу. Если работник не приступил 

к работе в день начала работы, работодатель имеет право аннулировать трудовой 

договор.  

2.12. На основании заключенного трудового договора издается приказ 

(распоряжение) о приеме работника на работу. Содержание приказа должно 

соответствовать условиям заключенного трудового договора. При приёме на работу 

(до подписания трудового договора) работодатель обязан ознакомить работника под 

роспись с правилами внутреннего трудового распорядка, иными локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью 

работника, коллективным договором.  

2.13. При поступлении работника на работу или переводе его в установленном 

порядке на другую работу работодатель обязан:  

 ознакомить его с порученной работой, условиями и оплатой труда, разъяснить 

работнику его права и обязанности;  

 ознакомить с настоящими Правилами и другими локальными нормативными 

актами;  

 провести инструктажи по охране труда, противопожарной безопасности, 

электробезопасности, гражданской обороне и чрезвычайным ситуациям.  

2.13.1. Перевод работника на другую работу осуществляется в соответствии с 

требованиями Трудового кодекса Российской Федерации, иных нормативно-

правовых актов РФ.  

2.13.2. Запрещается переводить и перемещать работника на работу, 

противопоказанную ему по состоянию здоровья.  

2.14. Работники Техникума могут быть приняты или переведены в один из 

режимов дистанционной работы:  

1. Постоянная дистанционная работа – когда сотрудник выполняет свою 

работу дистанционно в течение всего срока действия трудового договора.  

2. Временная дистанционная работа - когда сотрудник временно выполняет 

свою работу дистанционно. Временную работу можно установить на срок не более 

шести месяцев. При этом сотрудник непрерывно работает дистанционно, то есть 

каждый день.  
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3. Периодическая дистанционная работа – когда сотрудник чередует 

дистанционную работу и работу на стационарном рабочем месте.  

2.14.1. Прием на работу или перевод на постоянную дистанционную работу 

оформляется трудовым договором или дополнительным соглашением к трудовому 

договору между работником и работодателем.  

2.14.2. При приеме на дистанционный режим работы работник вправе 

предоставить работодателю документы для трудоустройства в электронном виде по 

электронной почте. Если работодатель хочет получить документы на бумаге, он 

вправе потребовать, чтобы сотрудник предоставил копии документов. Копии 

документов сотрудник должен заверить у нотариуса и прислать по почте заказным 

письмом с уведомлением о вручении.  

2.14.3. Если сотрудник не зарегистрирован в системе персонифицированного 

учета в СФР, то он должен сделать это самостоятельно и представить работодателю 

документ, который подтвердит регистрацию, в электронном виде.  

2.14.4. В исключительных случаях Работодатель вправе по своей инициативе 

временно перевести сотрудников на дистанционный режим работы. Такой перевод 

возможен:  

 в случае катастрофы природного или техногенного характера, 

производственной аварии, несчастного случая на производстве, пожара, 

наводнения, землетрясения, эпидемии или эпизоотии;  

 в любых исключительных случаях, которые ставят под угрозу жизнь или 

нормальные жизненные условия всего населения или его части.  

2.14.5. Временный перевод работников на дистанционный режим работы 

оформляется приказом работодателя на основе списка работников, которых 

временно переводят на дистанционную работу. Согласие работников на временный 

перевод в таком случае получать не требуется.  

2.14.6. Работодатель обязан обеспечить работников, которых перевели на 

дистанционный режим работы, необходимым оборудованием, программно-

техническими средствами и средствами защиты информации.  

2.14.7. Взаимодействие с дистанционным работником может осуществляться 

как путем обмена электронными документами, так и иными способами, в том числе 

с помощью почтовой и курьерской служб. Приоритетным способом обмена 

документами является обмен документами по электронной почте Учреждения 

utpit@mo73.ru. 

2.14.8. Взаимодействие с работником возможно, в том числе по личной 

электронной почте, личному мобильному и домашнему номерам телефонов, 

сообщенными работником добровольно. Контактная информация работника 

указывается в дополнительном соглашении к трудовому договору, заключаемому 

при временном переводе на дистанционную работу. Также работник предоставляет 

в отдел кадров согласие на обработку своих персональных данных (при 

предоставлении новых (ранее не сообщенных) сведений).  

2.14.9. Работник, чья трудовая функция связана с выполнением работы 

преимущественно с использованием сети Интернет, обязан быть на связи и иметь 
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доступ в интернет в течение своего рабочего времени, в том числе минимум каждый 

час проверять электронную почту.  

2.15. Прекращение трудового договора производится в порядке и по 

основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами.  

2.16. Прекращение трудового договора оформляется приказом 

(распоряжением) работодателя. С приказом работодателя о прекращении трудового 

договора работник должен быть ознакомлен под роспись.  

2.16.1. Если увольнение работника является дисциплинарным взысканием, то 

приказ работодателя об увольнении должен быть объявлен этому работнику под 

подпись в течение трех рабочих дней. Если работник отказывается ознакомиться с 

приказом под подпись, на приказе делается соответствующая запись и составляется 

соответствующий акт.  

2.17. Днем увольнения считается последний день работы, за исключением 

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

трудовым законодательством сохранялось место работы (должность). 

2.18. При увольнении работник не позднее дня прекращения трудового 

договора возвращает все переданные ему работодателем для осуществления 

трудовой функции документы, образовавшиеся при исполнении трудовой функции. 

Для этого работник оформляет увольнительный листок, форма которого 

утверждается директором ОГБПОУ УТПиТ.  

2.18.1. Отказ работника частично или полностью оформить увольнительный 

листок не является препятствием для увольнения этого работника.  

2.19. Помимо оснований, предусмотренных ТК РФ и иными федеральными 

законами, основаниями прекращения трудового договора с педагогическим 

работником являются:  

1) повторное в течение одного года грубое нарушение устава Учреждения;  

2) применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с 

физическим и (или) психическим насилием над личностью студента.  

2.20. Увольнение педагогических работников по инициативе работодателя в 

связи с сокращением численности или штата допускается только после окончания 

учебного года за исключением случаев уменьшения количества часов по учебным 

планам и программам.  

Процедура сокращения численности или штата работников:  

1) работодатель обязан сообщить в службу занятости о предстоящем 

сокращении:  

за 2 месяца - работодатель - организация;  

за 2 недели - работодатель - индивидуальный предприниматель;  

2) запрещается увольнять в связи с сокращением численности или штата 

следующих работников:  

- беременная женщина;  

- женщина, имеющая ребенка (детей) в возрасте до 3 лет;  
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- одинокая мать, воспитывающая ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет или 

малолетнего ребенка (до 14 лет);  

- работник, воспитывающий ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет или 

малолетнего ребенка (до 14 лет) без матери;  

- работник (родитель или законный представитель), являющийся единственным 

кормильцем ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет;  

- работник (родитель или законный представитель), являющийся единственным 

кормильцем ребенка в возрасте до трех лет в семье, воспитывающей трех и более 

малолетних детей, если другой родитель (законный представитель) не состоит в 

трудовых отношениях. 

3) работодатель обязан письменно и персонально уведомить каждого работника, 

подлежащего увольнению в связи с сокращением, под роспись:  

- не позднее чем за 2 месяца до увольнения - для работников, работающих у 

работодателя - организации;  

- не позднее чем за 7 календарных дней - работника, принятого на сезонные 

работы;  

- не позднее чем за 3 календарных дня - работника, заключившего трудовой 

договор сроком до 2 месяцев. 

 

3. Порядок формирования и выдачи сведений  

о трудовой деятельности работников 

 

3.1. ОГБПОУ УТПиТ в электронном виде ведет и предоставляет в СФР 

сведения о трудовой деятельности каждого работника в составе формы ЕФС-1. 

Сведения включают в себя данные о месте работы, трудовой функции, датах приема 

на работу, постоянных переводах, основаниях и причинах расторжения договора с 

работниками, а также другие необходимые сведения.  

3.2. Сведения о трудовой деятельности за отчетный месяц передаются в СФР 

не позднее 25-го числа месяца, следующего за месяцем, в котором по работнику 

были кадровые изменения или он подал заявление о продолжении ведения 

бумажной трудовой книжки либо о предоставлении сведений о трудовой 

деятельности в электронном виде.  

3.3. Работодатель обязан предоставить работнику сведения о трудовой 

деятельности за период работы в организации способом, указанном в заявлении 

работника:  

 на бумажном носителе, заверенные надлежащим способом;  

 в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью (в случае ее наличия у 

работодателя).  

3.4. Сведения о трудовой деятельности предоставляются:  

 в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления;  

 при увольнении — в день прекращения трудового договора.  
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3.5. Заявление работника о выдаче сведений о трудовой деятельности у 

работодателя может быть подано в письменном виде или направлено на 

электронную почту Техникума utpit@mo73.ru. При использовании электронной 

почты работодателя работник направляет отсканированное заявление, в котором 

содержится:  

 наименование работодателя;  

 должностное лицо, на имя которого направлено заявление (директор);  

 просьба о направлении сведений о трудовой деятельности у работодателя (в 

бумажном виде или в форме электронного документа);  

 адрес электронной почты работника;  

 собственноручная подпись работника;  

 дата написания заявления.  

3.6. В день прекращения трудового договора работнику выдается трудовая 

книжка (в случае ее ведения) или предоставляются сведения о трудовой 

деятельности у работодателя, если работник в установленном законом порядке 

отказался от ведения трудовой книжки либо впервые был принят на работу по 

трудовому договору после 31.12.2020.  

3.7. Если выдать трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой 

деятельности невозможно из-за отсутствия работника либо его отказа от их 

получения, уполномоченный представитель работодателя направляет работнику 

уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие 

отправить ее по почте или высылает работнику по почте заказным письмом с 

уведомлением сведения о трудовой деятельности на бумажном носителе, 

заверенные надлежащим образом.  

3.8. Если после увольнения работник не получил сведения о трудовой 

деятельности у работодателя, они предоставляются на основании обращения 

работника указанным в нем способом. Срок выдачи – не позднее трех рабочих дней 

со дня такого обращения (в письменной форме или направленного по электронной 

почте).  

3.9. Трудовые книжки (дубликаты трудовых книжек), не полученные 

работниками при увольнении, работодатель хранит до востребования в соответствии 

с требованиями к их хранению, установленными законодательством РФ об 

архивном деле. 

 

4. Основные права и обязанности работников Учреждения 

 

4.1. Перечень трудовых обязанностей работника определяется должностными 

обязанностями и трудовым договором.  

4.2. При осуществлении своей трудовой деятельности работники имеют право 

на:  

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

условиях, установленных ТК РФ, иными федеральными законами;  
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2) предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;  

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

своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной 

работы;  

4) защиту чести, достоинства и деловой репутации, своих трудовых прав, свобод и 

законных интересов всеми не запрещенными законом способами;  

5) на участие в управлении Учреждением в порядке, определяемом Уставом;  

6) на участие в конкурсах профессионального мастерства;  

7) на избрание в выборные органы, участие в обсуждении и решении вопросов 

деятельности Учреждения, в том числе через органы самоуправления и 

общественные организации;  

8) на ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 

соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении 

коллективных договоров, соглашений;  

9) на обжалование приказов администрации Техникума в установленном 

законодательством Российской Федерации порядке;  

10) отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности 

рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и 

категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих 

праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;  

11) полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны 

труда на рабочем месте;  

12) профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей 

квалификации. Работники Учреждения пользуются иными правами в соответствии с 

законодательством Российской Федерации, Уставом Техникума, коллективным 

договором, трудовыми договорами, должностными инструкциями и иными 

локальными актами Техникума.  

4.3. Педагогические работники Техникума помимо прав, предусмотренных 

п.3.2. настоящих Правил, 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, 
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дисциплин (модулей), методических материалов и иных компонентов 

образовательных программ;  

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

исследовательской деятельности, участие в экспериментальной и международной 

деятельности, разработках и во внедрении инноваций;  

7) право на бесплатное пользование библиотеками и информационными ресурсами, 

а также доступ в порядке, установленном локальными нормативными актами 

организации, осуществляющей образовательную деятельность, к информационно- 

телекоммуникационным сетям и базам данных, учебным и методическим 

материалам, музейным фондам, материально-техническим средствам обеспечения 

образовательной деятельности, необходимым для качественного осуществления 

педагогической, научной или исследовательской деятельности в организациях, 

осуществляющих образовательную деятельность;  

8) право на бесплатное пользование образовательными, методическими и научными 

услугами организации, осуществляющей образовательную деятельность, в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации или локальными 

нормативными актами;  

9) право на участие в управлении образовательной организацией, в том числе в 

коллегиальных органах управления, в порядке, установленном Уставом этой 

организации;  

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

образовательной организации, в том числе через органы управления и 

общественные организации;  

11) право на объединение в общественные профессиональные организации в формах 

и в порядке, которые установлены законодательством Российской Федерации;  

12) право на обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками 

образовательных отношений;  

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

объективное расследование нарушения норм профессиональной этики 

педагогических работников.  

Академические права и свободы, указанные в п.3.3 настоящих Правил, 

должны осуществляться с соблюдением прав и свобод других участников 

образовательных отношений, требований законодательства Российской Федерации, 

норм профессиональной этики педагогических работников, закрепленных в 

локальных нормативных актах организации, осуществляющей образовательную 

деятельность.  

4.4. Работники Техникума обязаны:  

1) соблюдать трудовое и иное законодательство Российской Федерации, Устав, 

настоящие Правила и иные локальные нормативные акты работодателя, выполнять 

решения органов управления Учреждения, требования по охране труда и технике 

безопасности; качественно выполнять возложенные на них функциональные 

обязанности;  

2) строго следовать профессиональной этике;  
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3) поддерживать дисциплину и порядок в помещениях и на территории Учреждения, 

бережно относиться к имуществу Учреждения;  

4) своевременно ставить в известность администрацию Учреждения о 

невозможности по уважительным причинам выполнять возложенные на них 

обязанности;  

5) не разглашать персональные данные работников и студентов Учреждения, 

ставшие известными в связи с выполнением трудовых обязанностей;  

6) не разглашать государственную и иную тайну, охраняемую законодательством 

Российской Федерации. Работники Учреждения несут иные обязанности в 

соответствии с законодательством Российской Федерации, Уставом техникума, 

трудовыми договорами, должностными обязанностями и иными локальными 

нормативными актами Учреждения.  

4.5. Педагогические работники Техникума помимо исполнения обязанностей, 

предусмотренных п.3.4. настоящих Правил, 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;  

1.1) 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;  

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

профессиональной этики;  

3) уважать честь и достоинство студентов и других участников образовательных 

отношений;  

4) 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;  

5) применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество 

образования формы, методы обучения и воспитания;  

6) учитывать особенности психофизического развития обучающихся и состояние их 

здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для получения 

образования лицами с ограниченными возможностями здоровья, взаимодействовать 

при необходимости с медицинскими организациями;  

7) систематически повышать свой профессиональный уровень;  

8) проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, 

установленном законодательством об образовании;  
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9) проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные при 

поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также 

внеочередные медицинские осмотры по направлению работодателя;  

10) проходить в установленном законодательством Российской Федерации порядке 

обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда.  

4.6. Педагогический работник Техникума, осуществляющей образовательную 

деятельность, в том числе в качестве индивидуального предпринимателя, не вправе 

оказывать платные образовательные услуги обучающимся в данной организации, 

если это приводит к конфликту интересов педагогического работника.  

4.7. Педагогическим работникам запрещается использовать образовательную 

деятельность для политической агитации, принуждения обучающихся к принятию 

политических, религиозных или иных убеждений либо отказу от них, для 

разжигания социальной, расовой, национальной или религиозной розни, для 

агитации, пропагандирующей исключительность, превосходство либо 

неполноценность граждан по признаку социальной, расовой, национальной, 

религиозной или языковой принадлежности, их отношения к религии, в том числе 

посредством сообщения обучающимся недостоверных сведений об исторических, о 

национальных, религиозных и культурных традициях народов, а также для 

побуждения обучающихся к действиям, противоречащим Конституции Российской 

Федерации.  

4.8. Учебная нагрузка для педагогических работников устанавливается 

Учреждением в размере до 1440 академических часов в учебном году.  

4.9. Педагогические работники не реже чем через каждые 10 лет непрерывной 

преподавательской работы имеют право на длительный отпуск сроком до 1 года, 

предоставляемый для написания монографий, учебников, учебных пособий, иных 

научных трудов и в других случаях только после выполнения годовой нагрузки. 

Отпуск по заявлению педагогического работника предоставляется без оплаты. 

Решение о предоставлении отпуска принимает директор Учреждения по 

рекомендации Совета Учреждения.  

4.10. Условия оплаты труда в Учреждении, а также формы материального 

поощрения работников устанавливаются в Положении о системе оплаты труда, 

трудовых договорах и других локальных актах Учреждения. 

 

5. Основные права и обязанности работодателя 

 

5.1. Работодатель имеет право:  

5.1.1. Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками 

Учреждения в порядке и на условиях, установленных ТК РФ, иными федеральными 

законами;  

5.1.2. Вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;  

5.1.3. Поощрять работников за добросовестный эффективный труд;  

5.1.4. Требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и 

бережного отношения к имуществу работодателя и других работников (в том числе 
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имуществу третьих лиц), соблюдения Правил внутреннего трудового распорядка и 

требований охраны труда;  

5.1.5. Привлекать работников к дисциплинарной и материальной 

ответственности в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами, 

настоящими Правилами;  

5.1.6. Принимать локальные нормативные акты Техникума;  

5.1.7. Устанавливать для своих работников дополнительные отпуска, 

сокращенный рабочий день и иные социальные льготы в соответствии с 

действующим законодательством Российской Федерации.  

5.2. Работодатель обязан:  

5.2.1. соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые 

акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия 

коллективного договора, соглашений и трудовых договоров;  

5.2.2. обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие 

государственным нормативным требованиям охраны труда;  

5.2.3. обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых 

обязанностей;  

5.2.4. выплачивать своевременно и в полном объеме причитающуюся 

работникам заработную плату в сроки, установленные в соответствии с Трудовым 

кодексом Российской Федерации, коллективным договором, правилами внутреннего 

трудового распорядка, трудовыми договорами;  

5.2.5. знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;  

5.2.6. создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 

Учреждением;  

5.2.7. осуществлять обязательное социальное страхование работников в 

порядке, установленном федеральными законами;  

5.2.8. отстранять от работы (не допускать к работе) работника в случаях, 

установленных законодательством Российской Федерации.  

Работодатель обязан исполнять иные обязанности, предусмотренные ТК РФ, 

федеральными законами и иными нормативными актами, содержащими нормы 

трудового права.  

 

6. Режим рабочего времени 

 

6.1. Общий режим рабочего времени для работников Техникума устанавливается 

настоящими Правилами. Если режим работы конкретного работника отличается от 

установленного в настоящем разделе Правил, продолжительность рабочего времени, 

время начала и окончания работы, время перерывов в работе, чередование рабочих и 

нерабочих дней для него устанавливаются трудовым договором и графиком 

рабочего времени (графиком сменности).  
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6.2. Режим рабочего времени предусматривает следующую 

продолжительность рабочей недели:  

6.2.1. Пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями (суббота, 

воскресенье) с продолжительностью рабочего времени 36 часов – для 

преподавателей. Время начала и окончания работы согласно расписанию учебных 

занятий. 

6.2.2. Пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями (суббота, 

воскресенье) с продолжительностью рабочего времени 40 часов – для остальных 

работников. Продолжительность ежедневной работы с понедельника по пятницу – 8 

часов. 

Для работников трудовым договором могут быть предусмотрены иные 

графики работы. 

6.3. В Техникуме устанавливается сокращенная продолжительность рабочего 

времени с двумя выходными днями (суббота, воскресенье):  

а) для работников в возрасте до шестнадцати лет - 24-часовая рабочая неделя;  

б) для работников возрасти от шестнадцати до восемнадцати лет - 35-часовая 

рабочая неделя;  

в) для работников, являющихся инвалидами I и II группы, - 35-часовая рабочая 

неделя;  

г) для работников, условия труда на рабочих местах, которых по результатам 

специальной оценки условий труда отнесены к вредным условиям труда 3 или 4 

степени или опасным условиям труда, - 36 часовая рабочая неделя;  

д) для педагогических работников - 36 часовая рабочая неделя.  

6.4. Для сторожа (вахтера) устанавливается сменный режим рабочего времени 

с выходными днями согласно графику сменности. График сменности утверждается 

директором техникума за один месяц до введения его в действие.  

Для работников, работающих в сменном режиме, устанавливается суммированный 

учет рабочего времени.  

 6.5. Распорядок работы работников Учреждения: 

 

Категории работников 
Время начала и 

окончания работы 

Время для 

обеденного 

перерыва 

Административный персонал с 8.00 до 16.30 с 12.00 до 12.30 

Учебно-вспомогательный персонал с 8.00 до 16.30 с 12.00 до 12.30 

Педагогические работники с 8.00 до 15.50 

Во время 

перемен, 

предусмотренных 

для приема пищи 

– 30 минут 

Преподаватель 

Согласно 

расписанию учебных 

занятий 

Во время 

перемен, 

предусмотренных 
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для приема пищи  

Обслуживающий персонал с 8.00 до 16.30 с 12.00 до 12.30 

Сторож (вахтер) (работа по графику) 
с 9.00 до 9.00 

следующего дня 

в течение 

рабочей смены – 

30 минут для 

отдыха и приема 

пищи 

(технологические 

перерывы)  

6.6. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается. 

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни 

производится с их письменного согласия, на основании приказа работодателя и 

только в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ. Оплата работы в 

выходной или нерабочий праздничный день производится не менее чем в двойном 

размере, включая компенсационные и стимулирующие выплаты, установленные 

работникам системой оплаты труда работодателя.  

По желанию Работника, работавшего в выходной или нерабочий праздничный 

день, ему может быть предоставлен другой день отдыха. В этом случае работа в 

выходной или нерабочий праздничный день оплачивается в одинарном размере, а 

день отдыха оплате не подлежит.  

День отдыха по желанию Работника может быть использован в течение 

одного года со дня работы в выходной или нерабочий праздничный день либо 

присоединен к отпуску, предоставляемому в указанный период.  

День отдыха предоставляется Работнику на основании его письменного 

заявления. Дату отдыха Работник согласовывает с непосредственным 

руководителем структурного подразделения. Заявление с визой непосредственного 

руководителя о согласовании даты выходного Работник передает в отдел кадров.  

В случае если на день увольнения Работника имеется день отдыха за работу в 

выходной или нерабочий праздничный день, не использованный им в период 

работы в ОГБПОУ УТПиТ, в день увольнения Работнику выплачивается разница 

между оплатой работы в выходной или нерабочий праздничный день и фактически 

произведенной оплатой работы в этот день. Указанная разница выплачивается 

работнику за все дни отдыха за работу в выходные или нерабочие праздничные дни, 

не использованные им в период трудовой деятельности в ОГБПОУ УТПиТ.  

6.7. Режим рабочего времени и времени отдыха педагогических работников и 

иных работников Техникума устанавливается правилами внутреннего трудового 

распорядка в соответствии с трудовым законодательством, иными нормативными 

правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным 

договором, Особенностями с учетом: 

а) режима деятельности организаций и их структурных подразделений, 

связанного с местом их нахождения, со сменностью учебных занятий и другими 

особенностями работы техникума; 

б) продолжительности рабочего времени (норм часов педагогической работы за 

https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=504817&date=28.10.2025&dst=100011&field=134


 

 Областное государственное бюджетное профессиональное образовательное учреждение  

«Ульяновский техникум питания и торговли» 

Наименование документа:  «Правила внутреннего трудового распорядка» 

Условное обозначение: АН- 143 

Соответствует ГОСТ Р ИСО 9001-2015, ГОСТ Р 52614.2-2006 (п.п. 4.1, 

4.2.3, 4.2.4, 5.5.3, 5.6.2, 8.4, 8.5) 

Редакция №1 

Изменение №0 
Лист 18 из 29 

Экз. № 

 

ставку заработной платы) педагогических работников, а также объема их учебной 

нагрузки либо объема педагогической работы, устанавливаемых Министерством 

просвещения Российской Федерации (далее соответственно - учебная нагрузка, 

объем педагогической работы); 

в) времени, необходимого для выполнения входящих в рабочее время 

педагогических работников в зависимости от занимаемой ими должности иных 

предусмотренных квалификационными характеристиками должностных 

обязанностей, в том числе воспитательной работы, индивидуальной работы с 

обучающимися, творческой и исследовательской работы, а также другой 

педагогической работы, предусмотренной трудовыми (должностными) 

обязанностями и (или) индивидуальным планом, методической, подготовительной, 

организационной, диагностической, работы по ведению мониторинга, работы, 

предусмотренной планами воспитательных, физкультурно-оздоровительных, 

спортивных, творческих и иных мероприятий, проводимых с обучающимися; 

г) времени, необходимого для выполнения педагогическими работниками и 

иными работниками с их письменного согласия дополнительной работы за 

дополнительную оплату. 

6.7. Правила внутреннего трудового распорядка техникума утверждаются 

директором с учетом мнения Конференции (общего собрания) работников 

техникума. 

6.8. Правилами внутреннего трудового распорядка техникума в течение 

рабочего дня для педагогических работников и иных работников предусматривается 

перерыв для отдыха и питания продолжительностью не более двух часов и не менее 

30 минут, который в рабочее время не включается. 

6.9. Конкретная продолжительность указанных перерывов устанавливается 

правилами внутреннего трудового распорядка техникума или по соглашению между 

работником и работодателем. 

6.10. В случаях, когда педагогические работники и иные работники выполняют 

свои обязанности непрерывно в течение рабочего дня, перерыв для приема пищи не 

устанавливается им обеспечивается возможность приема пищи в течение рабочего 

времени одновременно вместе с обучающимися или отдельно в специально 

отведенном для этой цели помещении. 

6.11. Выполнение педагогической работы педагогическими работниками, 

ведущие преподавательскую работу характеризуется наличием установленных норм 

времени только для выполнения педагогической работы, связанной с учебной 

(преподавательской) работой, которая выражается в объеме их учебной нагрузки, 

определяемой. 

6.12. К другой части педагогической работы работников, ведущих 

преподавательскую работу, требующей затрат рабочего времени, которое не 

конкретизировано по количеству часов (далее - другая часть педагогической 

работы), относится выполнение видов работы, непосредственно предусмотренной 

квалификационными характеристиками по занимаемой должности, а также 

дополнительной работы, выполняемой с их письменного согласия за 
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дополнительную оплату. 

6.13. Нормируемая часть педагогической работы работников, ведущих 

преподавательскую работу, определяется в астрономических часах. При этом объем 

учебной нагрузки исчисляется исходя из продолжительности занятий, не 

превышающей 45 минут. 

6.14. Конкретная продолжительность занятий и перерывов (перемен) между 

ними, а также проведение занятий без установления перерывов (перемен) между 

ними (спаренных занятий), предусматривается уставом либо локальным 

нормативным актом организации с учетом санитарно-эпидемиологических 

требований к организациям воспитания и обучения, отдыха и оздоровления детей и 

молодежи (далее - санитарные правила). Выполнение педагогическими работниками 

учебной нагрузки регулируется расписанием занятий. 

6.15. К видам работ, непосредственно входящих в должностные обязанности 

педагогических работников в соответствии с квалификационными 

характеристиками, относятся: 

а) подготовка к осуществлению образовательной деятельности и выполнению 

обязанностей по обучению, воспитанию обучающихся и (или) организации 

образовательной деятельности, участие в разработке рабочих программ учебных 

предметов, курсов, дисциплин (модулей, за исключением рабочих программ по 

учебным предметам, предусмотренным пунктом 6.3 статьи 12 Федерального закона 

об образовании) изучение индивидуальных способностей, интересов и склонностей 

обучающихся, регулируемые самостоятельно педагогическим работником; 

б) ведение журнала и дневников, обучающихся в электронной (либо в 

бумажной) форме в порядке, устанавливаемом правилами внутреннего трудового 

распорядка; 

в) организация и проведение методической, диагностической и 

консультативной помощи родителям (законным представителям) обучающихся, 

определяемая в соответствии с правилами внутреннего трудового распорядка; 

г) выполнение обязанностей, связанных с участием в работе педагогических 

советов, методических советов (объединений), работой по проведению 

родительских собраний, предусматриваемое планами и графиками Техникума, 

утверждаемыми локальными нормативными актами Техникума; 

д) периодические кратковременные дежурства в Техникуме в период 

осуществления образовательного процесса, которые при необходимости 

организуются в целях подготовки к проведению занятий, наблюдения за 

выполнением режима дня обучающимися, обеспечения порядка и дисциплины в 

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

устанавливаемых для отдыха обучающихся различной степени активности, приема ими 

пищи, регулируемые локальными нормативными актами организации. 

6.16. При составлении графика дежурств в организации, предусмотренных 

подпунктом "д" пункта 6.15 Особенностей, работниками, ведущими 

преподавательскую работу, в период проведения занятий, до их начала и после 

окончания занятий, учитываются сменность работы организации, режим рабочего 
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времени каждого работника, ведущего преподавательскую работу, в соответствии с 

расписанием занятий, общим планом мероприятий, а также другие особенности 

работы, не допуская случаев длительного дежурства работников, ведущих 

преподавательскую работу, и дежурства в дни, когда учебная нагрузка отсутствует. 

Работники, ведущие преподавательскую работу, привлекаются к дежурству в 

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

после окончания их последнего занятия. 

6.17. К видам дополнительной работы, непосредственно связанной с 

образовательной деятельностью, осуществляемой с письменного согласия 

педагогических работников за 

дополнительную оплату, относятся: 

а) выполнение дополнительной индивидуальной и (или) групповой работы с 

обучающимися, участие в оздоровительных, воспитательных и других 

мероприятиях, проводимых в целях реализации образовательных программ в 

организации, включая участие в концертной деятельности, конкурсах, состязаниях, 

спортивных соревнованиях, тренировочных сборах, экскурсиях, других видах 

учебной деятельности, регулирование которой осуществляется графиками, планами, 

расписаниями, локальными нормативными актами организации, коллективным 

договором; 

б) классное руководство; 

в) проверка письменных работ; 

г) заведование учебными кабинетами, лабораториями, мастерскими, учебно-

опытными участками; 

д) руководство методическими объединениями; 

е) другие дополнительные виды работ, регулируемые правилами внутреннего 

трудового распорядка, с указанием в трудовом договоре (дополнительном 

соглашении к трудовому договору) их содержания, срока выполнения и размера 

оплаты. 

6.18. В дни недели (периоды времени, в течение которых функционирует 

техникум), свободные для педагогических работников, ведущих преподавательскую 

работу, от проведения занятий по расписанию и выполнения непосредственно в 

организации иных должностных обязанностей, предусмотренных 

квалификационными характеристиками по занимаемой должности, а также от 

выполнения дополнительных видов работ за дополнительную оплату, обязательное 

присутствие в организации не требуется. 

6.19. Правилами внутреннего трудового распорядка и (или) коллективным 

договором при составлении расписаний занятий, планов и графиков работ, с учетом 

обеспеченности организаций педагогическими кадрами, объемов учебной нагрузки 

педагогических работников, ведущих преподавательскую работу, соблюдения 

гигиенических требований к режиму образовательной деятельности для 

обучающихся, иных особенностей деятельности организации рекомендуется 

предусматривать для указанных работников свободный день с целью использования 

его для дополнительного профессионального образования, самообразования, 
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подготовки к занятиям. 

6.20. При составлении графиков работы педагогических и иных работников 

перерывы в рабочем времени, составляющие в течение рабочего дня (смены) более 

двух часов подряд, не связанные с их отдыхом и приемом пищи, не допускаются, за 

исключением случаев, предусмотренных пунктом 6.22 Особенностей. 

6.21. При составлении расписаний занятий Техникум обеспечивает 

непрерывную последовательность проведения учебных занятий, не допуская 

перерывы, которые рабочим временем не являются, в отличие от коротких 

перерывов (перемен), установленных для обучающихся, но относящихся к рабочему 

времени педагогических работников. 

6.22. Длительные перерывы между занятиями при составлении расписания 

допускаются только по письменному заявлению работников, ведущих 

преподавательскую работу. 

6.23. Преподаватели Техникума, реализующих образовательные программы 

среднего профессионального образования и программы профессионального 

обучения, 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. 

6.24. Режим рабочего времени педагогических работников, принятых на работу 

в период каникулярного времени обучающихся, определяется в зависимости от их 

должности в пределах продолжительности рабочего времени или нормы часов 

педагогической работы в неделю (в год), установленной за ставку заработной платы. 

6.25. Работники из числа учебно-вспомогательного и обслуживающего 

персонала организаций в период, не совпадающий с их отпуском, привлекаются для 

выполнения организационных и хозяйственных работ, не требующих специальных 

знаний и квалификации, и оплатой труда в размере, предусмотренном трудовым 

договором и локальными нормативными актами организации. 

6.26. Режим рабочего времени всех работников в каникулярное время 

регулируется локальными нормативными актами Техникума и графиками работ с 

указанием их характера и особенностей. 

6.27. Периоды отмены (приостановки) занятий для обучающихся в отдельных 

группах либо в целом по организации по санитарно-эпидемиологическим, 

климатическим и другим основаниям являются рабочим временем педагогических и 

иных работников. 

6.28. В периоды, указанные в пункте 6.27 Особенностей, педагогические 

работники и иные работники привлекаются к выполнению работ в порядке и на 

условиях, предусмотренных для режима рабочего времени работников техникума в 

каникулярное время. 

6.29. Режим рабочего времени педагогов-психологов в пределах 36-часовой 

рабочей недели регулируется правилами внутреннего трудового распорядка 
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техникума с учетом: 

а) выполнения индивидуальной и групповой консультативной работы с 

участниками образовательного процесса в пределах не менее половины недельной 

продолжительности их рабочего времени; 

б) подготовки к индивидуальной и групповой консультативной работе с 

участниками образовательного процесса, обработки, анализа и обобщения 

полученных результатов консультативной работы, заполнения отчетной 

документации. Выполнение указанной работы педагогом-психологом может 

осуществляться как непосредственно в организации, так и за ее пределами в 

порядке, установленном правилами внутреннего трудового распорядка. 

6.30. Соблюдение педагогическими работниками обязанностей по проведению 

учебных занятий в соответствии с утвержденным расписанием контролируется 

директором техникума, заместителем директора по учебной работе, заведующим 

очным отделением и диспетчером по расписанию.  

6.31. Все вопросы, связанные с заменой преподавателя, заменой вида учебного 

занятия или учебной дисциплины, находятся в ведении заместителя директора по 

учебной работе, заведующего очным отделением и диспетчера по расписанию.  

6.32. Расписание учебных занятий (календарный учебный график) 

составляется на семестр или иной период в зависимости от категории студентов, 

вида занятий, последовательности изучения учебных дисциплин и 

профессиональных модулей, формы, обучения, утверждается директором и 

вывешивается в помещении Техникума на отведенном месте.  

6.32. Запрещается в рабочее время:  

- созывать собрания, заседания, совещания по общественным делам;  

- вход в аудиторию после звонка на занятия до перерыва, в исключительных случаях 

правом входа в аудиторию пользуется директор или заместитель директора;  

- присутствие посторонних лиц на занятиях допускается с разрешения директора.  

6.33. До начала учебного занятия и в перерывах между занятиями, 

преподаватели и лаборанты подготавливают необходимые учебные пособия и 

оборудование.  

6.34. Работникам с ненормированным рабочим днем предоставляется 

ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск, продолжительность которого 

определяется коллективным договором или правилами внутреннего трудового 

распорядка и который не может быть менее трех календарных дней.  

6.35. Непедагогическим работникам предоставляется ежегодный основной 

оплачиваемый отпуск продолжительностью 28 календарных дней. 

Непедагогическим работникам может предоставляться ежегодный дополнительный 

оплачиваемый отпуск, продолжительность которого устанавливается 

законодательством РФ. Педагогическим работникам предоставляется удлиненный 

ежегодный оплачиваемый отпуск продолжительностью 56 календарных дней.  

6.35.1. По соглашению между работником и работодателем ежегодный 

оплачиваемый отпуск может быть разделён на части. При этом хотя бы одна из 

частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней.  
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6.35.2. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия, за 

исключением случаев, предусмотренных настоящим Кодексом. 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.  

6.36.3. 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.  

6.37. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков 

устанавливается ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым 

директором техникума с учетом мнения председателя Конференции (общего 

собрания) работников не позднее, чем за две недели до наступления календарного 

года.  

График ежегодных отпусков составляется работодателем с учетом 

необходимости обеспечения нормального хода работы Техникума и благоприятных 

условий для отдыха работников.  

Во время каникул, а также до начала ежегодного отпуска и после его 

окончания, педагогические работники могут привлекаться к участию в работе 

методических комиссий и объединений, семинаров и других мероприятий, 

связанных с повышением квалификации и совершенствованием теоретических 

знаний педагогических работников.  

6.38. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам 

работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без 

сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется по 

соглашению между работником и работодателем.  

Работодатель обязан на основании письменного заявления работника 

предоставить отпуск без сохранения заработной платы:  

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

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

году;  

родителям и женам (мужьям) военнослужащих, сотрудников органов внутренних 

дел, федеральной противопожарной службы, 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 настоящим Кодексом, иными федеральными 

законами либо коллективным договором.  
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6.38.1. Работнику Техникума (родитель, опекун, попечитель) для ухода за 

детьми инвалидами по его письменному заявлению предоставляются четыре 

дополнительных оплачиваемых выходных дня в месяц, которые могут быть 

использованы одним из указанных лиц либо разделены ими между собой по их 

усмотрению. Однократно в течение календарного года допускается использование 

до двадцати четырех дополнительных оплачиваемых выходных дней подряд в 

пределах общего количества неиспользованных дополнительных оплачиваемых 

выходных дней, право на получение которых имеет один из родителей (опекун, 

попечитель) в данном календарном году. График предоставления указанных дней в 

случае использования более четырех дополнительных оплачиваемых дней подряд 

согласовывается работником с работодателем. Оплата каждого дополнительного 

выходного дня производится в размере среднего заработка и порядка, который 

устанавливается федеральным законом. Порядок предоставления указанных 

дополнительных оплачиваемых выходных дней устанавливается Правительством 

Российской Федерации.  

6.39. Особенности режима рабочего времени и времени отдыха 

дистанционного работника.  

6.39.1. Трудовым договором, дополнительным соглашением к трудовому 

договору может определяться режим рабочего времени дистанционного работника, 

а при временной дистанционной работе также могут определяться 

продолжительность и (или) периодичность выполнения работником трудовой 

функции дистанционно.  

6.39.2. Трудовым договором, дополнительным соглашением к трудовому 

договору могут быть определены условия и порядок вызова работодателем 

дистанционного работника, выполняющего дистанционную работу временно, для 

выполнения им трудовой функции на стационарном рабочем месте или выхода на 

работу такого работника по своей инициативе (за исключением случаев, 

предусмотренных статьей 312.9 ТК РФ) для выполнения им трудовой функции на 

стационарном рабочем месте.  

6.39.3. Порядок предоставления дистанционному работнику, выполняющему 

дистанционную работу на постоянной основе в соответствии с трудовым договором 

или дополнительным соглашением к трудовому договору, ежегодного 

оплачиваемого отпуска и иных видов отпусков определяется Правилами 

внутреннего трудового распорядка ОГБПОУ УТПиТ, графиком отпусков в 

соответствии с ТК РФ и иными актами, содержащими нормы трудового права.  

6.39.4. Предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска и иных видов 

отпусков дистанционному работнику, выполняющему дистанционную работу 

временно, осуществляется в порядке, предусмотренном главой 19 ТК РФ.  

Время взаимодействия дистанционного работника с работодателем 

включается в рабочее время.  

6.40. Особенности организации труда дистанционных работников.  
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6.40.1. Работодатель обеспечивает дистанционного работника необходимыми 

для выполнения им трудовой функции оборудованием, программно-техническими 

средствами, средствами защиты информации и иными средствами.  

6.40.2. Дистанционный работник вправе с согласия или ведома работодателя и 

в его интересах использовать для выполнения трудовой функции, принадлежащие 

работнику или арендованные им оборудование, программно-технические средства, 

средства защиты информации и иные средства. При этом работодатель выплачивает 

дистанционному работнику компенсацию за использование принадлежащих ему или 

арендованных им оборудования, программно-технических средств, средств защиты  

информации и иных средств, а также возмещает расходы, связанные с их 

использованием, в порядке, сроки и размерах, которые определяются коллективным 

договором, локальным нормативным актом, принятым с учетом мнения выборного 

органа первичной профсоюзной организации, трудовым договором, 

дополнительным соглашением к трудовому договору.  

 

7. Поощрения за успехи в работе 

 

7.1. За успехи в учебной, методической, научной и воспитательной работе и 

другой деятельности для работников Техникума устанавливаются следующие виды 

поощрений:  

- объявление благодарности;  

- выплата денежной премии;  

- награждение Почетной грамотой.  

7.1.1. За особые трудовые заслуги работники Техникума могут представляться 

к государственным и ведомственным наградам.  

7.1.2. Меры поощрений, предусмотренные п. 7.1, оформляются приказом 

директора.  

7.1.3. Сведения о поощрениях работников вносятся в трудовые книжки, за 

исключением премий, предусмотренных системой оплаты труда.  

7.2. Поощрения материального характера применяются в пределах 

имеющихся у Техникума средств.  

 

8. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 

 

8.1. За совершение дисциплинарного проступка, (неисполнение или 

ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него трудовых 

обязанностей), директор техникума имеет право применить к работнику следующие 

дисциплинарные взыскания:  

- замечание;  

- выговор;  

- увольнение по соответствующим основаниям.  
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8.2. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть 

совершенного работником проступка и обстоятельства, при которых он был 

совершен.  

8.2.1. 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.  

8.1.2. Непредставление работником объяснения не является препятствием для 

применения дисциплинарного взыскания.  

8.1.3. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со 

дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его 

в отпуске.  

8.1.4. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести 

месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки 

финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки – позднее двух 

лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время производства по 

уголовному делу.  

8.1.5. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только 

одно дисциплинарное взыскание.  

8.3. Приказ 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.  

8.4. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания 

работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается 

не имеющим дисциплинарного взыскания.  

8.4.1. 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.  

 

9. Выплата работникам заработной платы 

 

9.1. Заработная плата работника, полностью отработавшего норму часов и 

выполнившего нормы труда, не может быть менее установленного минимального 

размера оплаты труда.  

9.2. Заработная плата выплачивается работникам не реже чем каждые 

полмесяца: за первую половину месяца – 20-го числа каждого месяца, а за вторую 

половину месяца – 5-го числа каждого месяца, следующего за расчетным. Если день 

выплаты совпадает с выходным или нерабочим праздничным днем, заработная 

плата выплачивается работнику накануне этого выходного (нерабочего 

праздничного) дня.  
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9.3. Оплата отпуска производится не позднее, чем за три дня до его начала.  

9.4. Заработная плата выплачивается работнику перечислением на указанный 

работником счет в банке.  

9.5. В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата 

работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым 

кодексом или иными федеральными законами. В случаях отстранения от работы 

работника, который не прошел обучение и проверку знаний и навыков в области 

охраны труда либо обязательный медицинский осмотр не по своей вине, ему 

производится оплата за все время отстранения от работы как за простой.  

9.6. Расчет и перечисление пособий и иных страховых и социальных выплат 

осуществляются в соответствии с действующим законодательством РФ. 

9.7. Дополнительные гарантии по оплате труда дистанционного работника.  

9.8. Выполнение работником трудовой функции дистанционно не может 

являться основанием для снижения ему заработной платы.  

 

10. Заключительные положения 

 

10.1. Директор Техникума обязан обеспечить охрану учебного заведения, а 

также оборудования, инвентаря.  

10.1.1. Охрана здания, имущества и ответственность за их противопожарное и 

санитарное состояние возлагается приказом директора на определенных лиц 

административно-хозяйственного персонала и руководителей Техникума.  

10.1.2. В праздничные и выходные дни, а также в чрезвычайных ситуациях в 

помещениях Техникума может быть установлен особый режим работы и 

использования имущества, а также введены дежурства ответственных работников.  

10.2. Ответственность за исправность оборудования в кабинетах и 

лабораториях, за готовность учебных пособий к занятиям несут заведующие 

кабинетами и лаборанты.  

10.3. В учебных помещениях Техникума запрещается:  

- хождение в верхней одежде и головных уборах;  

- громкие разговоры, шум, хождение по коридорам во время занятий;  

- курение (в том числе на территории техникума);  

- распитие спиртных напитков, употребление токсических и наркотических веществ;  

- употребление нецензурной лексики и иное антиобщественное поведение.  

10.4. Ключи от помещений учебных корпусов, а также от аудиторий, 

лабораторий и кабинетов находятся у сторожа (вахтера).  
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