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Приложение № 1 

к приказу от 25.02.2026 № 30 

 

 

 

Правила  

внутреннего трудового распорядка   

государственного автономного профессионального    

образовательного учреждения Тюменской области   

«Тюменский колледж производственных и социальных технологий» 

 

Раздел 1. Общие положения 

 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка для работников 

государственного автономного профессионального  образовательного учреждения 

Тюменской области  «Тюменский колледж производственных и социальных технологий» 

(далее - Правила) регламентируют порядок деятельности и взаимоотношения работников 

и администрации, в том числе порядок приема и увольнения работников, режим работы, 

время отдыха, порядок применения поощрений и взысканий к работникам, а также иные 

вопросы, связанные с трудовыми отношениями и отношениями в области образования в 

государственном автономном профессиональном образовательном учреждении 

Тюменской области «Тюменский колледж производственных и социальных технологий» 

(далее по тексту – колледж, образовательное учреждение, работодатель, администрация). 

1.2.  Настоящие Правила разработаны в соответствии с требованиями Трудового 

кодекса Российской Федерации (ТК РФ), Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ 

«Об образовании в Российской Федерации», иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации и Тюменской области, Уставом образовательной организации.  

1.3.  Правила имеют целью способствовать установлению необходимых правовых 

условий для достижения оптимального согласования интересов работников и 

работодателя, защиту их прав, правовое регулирование трудовых отношений, а также 

иных непосредственно связанных с ними отношений по:  

 - организации труда и образовательной деятельности, обеспечению их высокого 

качества; 

- укреплению трудовой и учебной дисциплины; 

- рациональному использованию рабочего и свободного времени; 

- профессиональной подготовке, переподготовке и повышению квалификации 

работников; 

- административной, дисциплинарной и материальной ответственности 

работников, ответственности работодателя в сфере труда.  

1.4. Настоящие Правила утверждаются приказом колледжа по согласованию с 

первичной профсоюзной организацией ГАПОУ ТО «ТКПСТ» и являются обязательными 

к применению для всех работников колледжа. 

Изменения и дополнения в настоящие Правила вносятся в порядке, установленном 

для принятия Правил. 

1.5. При приеме на работу работодатель обязан ознакомить работника с 

настоящими Правилами под роспись. 

1.6. Текст Правил размещается в доступном месте. 

 

 

Раздел 2. Порядок приема на работу, перевода и увольнения работников 

 

2.1. Право поступления на работу в колледж имеют все граждане в соответствии с 

действующим законодательством Российской Федерации. 

2.2. Не допускается установление при приеме на работу каких бы то ни было 
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прямых или косвенных ограничений в зависимости от расы, национальности, языка, пола, 

социального происхождения, имущественного положения, места жительства, отношения к 

религии, убеждений, принадлежности к общественным объединениям и 

профессиональным союзам, а равно других обязательств, не связанных с деловыми 

качествами работников. 

2.3. На работу принимаются граждане: 

- не лишенные его судом права занимать определенные должности; 

- не лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с 

вступившим в законную силу приговором суда;  

- не имеющие или не имевшие судимость, не подвергавшиеся уголовному 

преследованию (за исключением если уголовное преследование в отношении которых 

прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, 

свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконной госпитализации в 

медицинскую организацию, оказывающую психиатрическую помощь в стационарных 

условиях, и клеветы), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против 

семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ 

конституционного строя и безопасности государства, мира и безопасности человечества, а 

также против общественной безопасности; 

- не имеющие неснятой или непогашенной судимости за иные умышленные тяжкие 

и особо тяжкие преступления; 

- не признанные недееспособным в установленном федеральным законом порядке; 

- не имеющие заболеваний, предусмотренных перечнем, утверждаемым 

федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в области 

здравоохранения. 

2.4. Прием на работу в колледж осуществляется при наличии соответствующей 

вакантной должности базового образования, если иное не предусмотрено законом. В 

отдельных случаях, предусмотренных законом, приему может предшествовать проверка. 

Обстоятельства личной (семейной) жизни проверке не подлежат. 

2.5. При поступлении на работу в колледж работник представляет: 

личное заявление; 

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

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

случаев, если трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу 

по совместительству; 

документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

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

исключением случая, когда претендент поступает на работу впервые и не имеет открытого 

индивидуального лицевого счета) либо страховое свидетельство государственного 

пенсионного страхования; 

свидетельство идентификационного налогового номера; 

документы воинского учета, если на работу поступает военнообязанный или лицо, 

подлежащее призыву на военную службу; 

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 характере и условиях труда по основному месту работы - при приеме на 

работу по совместительству с вредными и (или) опасными условиями труда; 

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 
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в соответствии с Трудовым кодексом, иным федеральным законом не допускаются лица, 

имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному 

преследованию (срок давности справки – 9 месяцев; для совместителей возможно 

предоставление справки, заверенной организацией по основному месту работы, с 

последующим предоставлением в течение месяца оригинала справки); 

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. Справка 

предоставляется, если работа связана с деятельностью, к которой в соответствии с 

федеральными законами не допускаются лица, подвергнутые такому наказанию. Запрет 

действует до окончания срока, в течение которого оно назначено (абз. 8 ч. 1 ст. 65 ТК РФ). 

В отдельных случаях с учетом специфики работы Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями 

Правительства Российской Федерации может предусматриваться необходимость 

предъявления при заключении трудового договора дополнительных документов. 

Запрещается требовать от работников при приеме на работу документы, 

предоставление которых не предусмотрено действующим законодательством Российской 

Федерации. 

Если претендент на работу в течение двух лет, предшествующих поступлению на 

работу в колледж, 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, в том числе в 

письменном виде.  

2.6. Прием на работу оформляется трудовым договором. Работодатель вправе 

издать на основании заключенного трудового договора приказ (распоряжение) о приеме 

на работу. Содержание приказа (распоряжения) работодателя должно соответствовать 

условиям заключенного трудового договора. 

В соответствии с трудовым договором, работник обязуется выполнять работу по 

определенной специальности, квалификации или должности и соблюдать Правила 

внутреннего трудового распорядка колледжа, а колледж обязуется выплачивать работнику 

заработную плату и обеспечивать условия труда, предусмотренные Трудовым кодексом 

Российской Федерации, коллективным договором, трудовым договором. 

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

экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового 

договора передается работнику, другой хранится в колледже. Получение работником 

экземпляра трудового договора подтверждается подписью работника на экземпляре 

трудового договора, хранящемся в колледже. Содержание трудового договора должно 

соответствовать действующему законодательству Российской Федерации. При 

заключении трудового договора стороны могут устанавливать в нем любые условия, не 

ухудшающие положение работника по сравнению с действующим законодательством 

Российской Федерации.  

Прием на работу осуществляется, как правило, с прохождением испытательного 

срока продолжительностью от одного до трех месяцев, а для руководителя организации и 

его заместителей, главного бухгалтера и его заместителей, руководителей филиалов, 

представительств или иных обособленных структурных подразделений - не более 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. 

В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности 

работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе. Условие об 

испытании должно быть прямо указано в трудовом договоре. Отсутствие в трудовом 

договоре условия об испытании означает, что работник принят на работу без испытания. 

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 
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основанием для признания этого работника не выдержавшим испытание. 

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. 

2.8. При заключении трудового договора впервые работодателем оформляется 

трудовая книжка (за исключением случаев, если в соответствии с ТК РФ, 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 целях более полной оценки профессиональных и деловых качеств работника, 

принимаемого на работу, работодатель может предложить ему представить краткую 

письменную характеристику (резюме) выполняемой ранее работы. 

2.9. 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 ТК РФ, иным 

федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется). 

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

руководителем, если иное не установлено федеральными законами, иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации или трудовым договором, либо со дня 

фактического допущения работника к работе с ведома или по поручению администрации 

колледжа. 

2.11. Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, 

определенного трудовым договором. Если в трудовом договоре не оговорен день начала 

работы, то работник должен приступить к работе на следующий день после вступления 

договора в силу. 

Если работник не приступил к работе в день начала работы, работодатель имеет 

право аннулировать трудовой договор. 

2.12. Прием на работу оформляется приказом руководителя колледжа на основании 

заключенного трудового договора. Содержание приказа должно соответствовать условиям 

заключенного трудового договора. Приказ руководителя о приеме на работу объявляется 

работнику под расписку. 

2.13. Работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, проработавшего 

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

работника основной (за исключением случаев, если в соответствии с ТК РФ, иным 

федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется). 

2.14. При приеме на работу вновь поступившего работника администрация 

колледжа обязана ознакомить работника с условиями работы, его должностной 

инструкцией, настоящими Правилами, иными локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника, коллективным 

договором, условиями оплаты труда, разъяснить его права и обязанности, 

проинструктировать его по правилам техники безопасности, санитарии, противопожарной 

безопасности. 

2.15. Трудовая книжка установленного образца является основным документом о 

трудовой деятельности и трудовом стаже работника. 

Трудовые книжки работников хранятся в колледже, за исключением случаев, если 

сведения о трудовой деятельности работников, хранятся в электронном виде в 
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информационных ресурсах Фонда пенсионного и социального страхования Российской 

Федерации. 

Работодатель формирует в электронном виде основную информацию о трудовой 

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

деятельности) и представляет ее в порядке, установленном законодательством Российской 

Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в системах обязательного 

пенсионного страхования и обязательного социального страхования, для хранения в 

информационных ресурсах 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 ТК РФ или иным федеральным законом информация. 

В случаях, установленных ТК РФ, 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 ТК РФ или 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 ТК РФ, 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 и обязательного социального 

страхования, для хранения в информационных ресурсах Фонда пенсионного и 

социального страхования Российской Федерации. 



7 

 

2.16. Администрация колледжа не вправе требовать от работника выполнения 

работ, не обусловленных трудовым договором. Изменения условий трудового договора 

могут быть осуществлены только в соответствии с действующим законодательством 

Российской Федерации. 

2.17. На каждого работника колледжа ведется личное дело, которое состоит из 

личного листка по учету кадров, копии документов об образовании и (или) квалификации, 

документов, предъявляемых при приеме на работу, аттестационного листа. 

Здесь же хранится заявление работника о приеме (и иные, связанные с изменением 

трудового договора), уведомления работодателя об изменении условий труда, в случаях, 

предусмотренных законодательством, один экземпляр письменного трудового договора и 

вторые экземпляры заключаемых дополнительных соглашений. 

2.18. Личное дело работника хранится в отделе кадров колледжа, после его 

увольнения передается в архив колледжа (срок хранения 50 лет с даты формирования 

дела). 

2.19. О приеме работника в образовательное учреждение делается запись в книге 

учета личного состава. 

2.20. Перевод на другую постоянную работу в колледже по инициативе 

администрации колледжа, то есть изменение трудовых функций или изменение 

существенных условий трудового договора, допускается только с письменного согласия 

работника. 

2.21. По соглашению сторон, заключаемому в письменной форме, работник может 

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

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

отсутствующего работника, за которым в соответствии с законом сохраняется место 

работы, - до выхода этого работника на работу. Если по окончании срока перевода 

прежняя работа работнику не предоставлена, а он не потребовал ее предоставления и 

продолжает работать, то условие соглашения о временном характере перевода утрачивает 

силу и перевод считается постоянным. 

В случае катастрофы природного или техногенного характера, производственной 

аварии, несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, голода, землетрясения, 

эпидемии или эпизоотии и в любых исключительных случаях, ставящих под угрозу жизнь 

или нормальные жизненные условия всего населения или его части, работник может быть 

переведен без его согласия на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым 

договором работу у того же работодателя для предотвращения указанных случаев или 

устранения их последствий. 

При этом работник не может быть переведен на работу, противопоказанную ему по 

состоянию здоровья. 

2.22. С письменного согласия работник может быть переведен на работу, 

требующую более низкой квалификации. 

2.23. При изменениях в организации работы колледжа (изменение 

законодательства, проведение специальной оценки условий труда, изменение режима 

работы, количества групп, введение новых форм обучения и т. п.) допускается в 

продолжении работы в той же должности, по специальности, квалификации, изменение 

существенных условий труда работника: системы и размеров оплаты труда, льгот, режима 

работы, установление или отмена неполного рабочего времени, совмещение профессий, 

изменение наименования должностей и другие. 

Работник об этом должен быть поставлен в известность в письменной форме не 

позднее чем за два месяца до их введения. 

2.24. Перевод на другую работу в пределах одного образовательного учреждения 

оформляется приказом руководителя колледжа, на основании которого делается запись в 

трудовой книжке работника (за исключением случаев временного перевода). 

2.25. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, 

предусмотренным законодательством Российской Федерации. Прекращение трудового 

договора оформляется приказом (распоряжением) работодателя. 

garantf1://12025268.306/
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2.26. Трудовой договор может быть в любое время расторгнут по соглашению 

сторон трудового договора. 

Трудовой договор может быть прекращен по обстоятельствам, не зависящим от 

воли сторон, в том числе: призыва работника на военную службу (за исключением 

призыва работника на военную службу по мобилизации). 

В случае призыва работника на военную службу по мобилизации, направления на 

службу в войска национальной гвардии Российской Федерации по мобилизации или 

заключения им контракта о прохождении военной службы в период мобилизации, в 

период военного положения или в военное время либо контракта о добровольном 

содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской 

Федерации или войска национальной гвардии Российской Федерации, действие трудового 

договора, заключенного между работником и Работодателем, приостанавливается на 

период прохождения работником военной службы, службы в войсках национальной 

гвардии Российской Федерации или оказания им добровольного содействия в выполнении 

задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации или войска 

национальной гвардии Российской Федерации. 

В период приостановления действия трудового договора за работником 

сохраняется место работы (должность). В этот период работодатель вправе заключить с 

другим работником срочный трудовой договор на время исполнения обязанностей 

отсутствующего работника по указанному месту работы (должности). 

Расторжение по инициативе работодателя трудового договора с работником в 

период приостановления действия трудового договора не допускается, за исключением 

случаев ликвидации организации, а также истечения в указанный период срока действия 

трудового договора, если он был заключен на определенный срок. 

Действие трудового договора возобновляется в день выхода работника на работу. 

Работник обязан предупредить работодателя о своем выходе на работу не позднее чем за 

три рабочих дня. При отсутствии оснований для прекращения срочного трудового 

договора, предусмотренных настоящим пунктом, срочный трудовой договор 

возобновляется на период, равный остатку срока действия данного трудового договора, 

исчисляемого на день приостановления его действия. 

Не возобновляется действие срочных трудовых договоров, заключенных по 

следующим основаниям: 

- исполнение обязанностей отсутствующего работника, за которым в соответствии 

с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими 

нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными 

нормативными актами, трудовым договором сохраняется место работы; 

- выполнение временных работ сроком до двух месяцев и сезонных работ; 

- для проведения работ, выходящих за рамки обычной деятельности работодателя 

(реконструкция, монтажные, пусконаладочные и другие работы), а также работ, 

связанных с заведомо временным (до одного года) расширением производства или объема 

оказываемых услуг; 

- выполнение заведомо определенной работы в случаях, когда ее завершение не 

может быть определено конкретной датой; 

- выполнение работ, непосредственно связанных с практикой, профессиональным 

обучением или дополнительным профессиональным образованием в форме стажировки; 

- работы временного характера и общественные работы по направлению органов 

службы занятости населения; 

- с пенсионерами по возрасту, а также с лицами, которым по состоянию здоровья в 

соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, разрешена работа исключительно временного характера; 

- проведение неотложных работ по предотвращению катастроф, аварий, 

несчастных случаев, эпидемий, эпизоотий, устранение указанных последствий и других 

чрезвычайных обстоятельств; 
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- с лицами, получающими образование по очной форме; 

- с совместителями. 

Указанные трудовые договоры прекращаются в связи с истечением их срока на 

основании п. 2 ч. 1 ст. 77 Трудового кодекса РФ. 

В случаях невыхода работника на работу по истечении трех месяцев после 

окончания прохождения им военной службы по мобилизации, службы в войсках 

национальной гвардии Российской Федерации по мобилизации или военной службы по 

контракту, заключенному в период мобилизации, в период военного положения или в 

военное время, либо после окончания действия заключенного работником контракта о 

добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы 

Российской Федерации или войска национальной гвардии Российской Федерации, 

расторжение трудового договора с работником осуществляется по инициативе 

работодателя по основанию, предусмотренному пунктом 13.1 части первой статьи 81 ТК 

РФ, с учетом продления этого срока на период временной нетрудоспособности работника. 

Лицо, с которым в период приостановления действия трудового договора 

расторгнут трудовой договор в связи с истечением срока его действия, в течение трех 

месяцев после окончания прохождения указанным лицом военной службы по 

мобилизации, службы в войсках национальной гвардии Российской Федерации по 

мобилизации или военной службы по контракту, заключенному в период мобилизации, в 

период военного положения или в военное время, либо после окончания действия 

заключенного указанным лицом контракта о добровольном содействии в выполнении 

задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации или войска 

национальной гвардии Российской Федерации, имеет преимущественное право 

поступления на работу по ранее занимаемой должности у работодателя, в случае 

отсутствия вакансии по такой должности на другую вакантную должность или работу, 

соответствующую квалификации работника, а при их отсутствии на вакантную 

нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу. При этом работа по 

соответствующей должности (соответствующая работа) не должна быть противопоказана 

указанному лицу по состоянию здоровья. 

2.27. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом 

администрацию колледжа в письменной форме не позднее чем за две недели, если иной 

срок не установлен Трудовым кодексом Российской Федерации или иным федеральным 

законом. Течение указанного срока начинается на следующий день после получения 

администрацией заявления работника об увольнении. 

2.28. По соглашению между работником и администрацией колледжа трудовой 

договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

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

собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы 

(зачисление в образовательную организацию, выход на пенсию и другие случаи), а также 

в случаях установленного нарушения администрацией колледжа трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового 

права, локальных нормативных актов, условий коллективного договора, соглашения или 

трудового договора, руководитель колледжа обязан расторгнуть трудовой договор в срок, 

указанный в заявлении работника. 

2.30. До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в 

любое время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, если на 

его место не приглашен в письменной форме другой работник, которому в соответствии с 

Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами не может 

быть отказано в заключении трудового договора. 

2.31. Расторжение трудового договора по инициативе администрации колледжа 

производится с учетом (с согласованием) мотивированного мнения представительного 

органа колледжа, в соответствии с Трудовым кодексом РФ и Коллективным договором, за 

исключением случаев, предусмотренных законодательством Российской Федерации. 

Расторжение трудового договора осуществляется по основаниям, определенным 
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ТК РФ, иными федеральными законами.  

Дополнительными основаниями прекращения трудового договора с 

педагогическим работником являются: 

1) повторное в течение одного года грубое нарушение устава организации, 

осуществляющей образовательную деятельность; 

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

физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося; 

3) достижение предельного возраста для замещения соответствующей должности в 

соответствии со статьей 332.1 ТК РФ. 

Помимо оснований, предусмотренных ТК РФ, трудовой договор с дистанционным 

работником может быть расторгнут по инициативе работодателя в случае, если в период 

выполнения трудовой функции дистанционно работник без уважительной причины не 

взаимодействует с работодателем по вопросам, связанным с выполнением трудовой 

функции, более двух рабочих дней подряд со дня поступления соответствующего запроса 

работодателя. 

Трудовой договор с работником, выполняющим дистанционную работу на 

постоянной основе, может быть прекращен в случае изменения работником местности 

выполнения трудовой функции, если это влечет невозможность исполнения работником 

обязанностей по трудовому договору на прежних условиях. 

2.32. Прекращение трудового договора оформляется приказом руководителя 

колледжа. 

2.33. С приказом руководителя колледжа о прекращении трудового договора 

работник должен быть ознакомлен под роспись. По требованию работника руководитель 

обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию указанного приказа. В случае, 

когда приказ о прекращении трудового договора невозможно довести до сведения 

работника или работник отказывается ознакомиться с ним под роспись, на приказе 

производится соответствующая запись. 

2.34. В день увольнения администрация колледжа производит с увольняемым 

работником полный денежный расчет и выдает ему надлежащим образом оформленную 

трудовую книжку или предоставляет сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 ТК 

РФ) у данного работодателя, по письменному заявлению выдает другие документы, 

связанные с работой. Запись о причине увольнения в трудовую книжку или в сведения о 

трудовой деятельности вносится в соответствии с формулировками действующего 

трудового законодательства и со ссылкой на статью, часть статьи и пункт Трудового 

кодекса Российской Федерации или иного федерального закона. Днем увольнения 

считается последний день работы. 

2.35. При получении трудовой книжки в связи с увольнением работник 

расписывается в личной карточке формы Т-2 и в книге учета движения трудовых книжек 

и вкладышей к ним. 

2.36. 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" 

garantf1://12025268.1013/
garantf1://12034807.3000/
garantf1://86478.3000/
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пункта 6 части первой статьи 81 или пунктом 4 части первой статьи 83 ТК РФ, и при 

увольнении женщины, срок действия трудового договора с которой был продлен до 

окончания беременности или до окончания отпуска по беременности и родам в 

соответствии с частью второй статьи 261 ТК РФ. 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 

ТК РФ, иным федеральным законом на работника не ведется трудовая книжка, по 

обращению работника (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). 

 

Раздел 3. Права и обязанности работников и работодателя 

3.1. Основные права и обязанности работодателя в отношении работников 

 

3.1.1. Работодатель имеет право: 

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

условиях, которые установлены законодательством Российской Федерации; 

поощрять работников за добросовестный и эффективный труд; 

требовать от работников исполнения ими трудовых и учебных обязанностей, 

бережного отношения к имуществу колледжа (в том числе к имуществу третьих лиц, 

находящемуся в колледже, если работодатель несет ответственность за сохранность этого 

имущества) и других работников, соблюдения настоящих Правил, требований охраны 

труда; 

привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

порядке, установленном законодательством Российской Федерации; 

проводить самостоятельно оценку соблюдения требований трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового 

права (самообследование). 

принимать локальные нормативные акты. 

3.1.2. Работодатель обязан: 

контролировать соблюдение работниками колледжа обязанностей, возложенных на 

них Уставом колледжа, настоящими Правилами, должностной инструкцией, иными 

локальными нормативными актами колледжа, трудовым договором; 

знакомить работников с настоящими Правилами, иными локальными 

нормативными актами колледжа, регламентирующие трудовые отношения и относящиеся 

к трудовой функции работника; 

при приеме на работу, или переводе работника на другую постоянную работу - 

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

права и обязанности; 

обеспечивать соблюдение законодательства о труде, правил охраны труда и 

обучения, улучшение условий труда и быта, санитарии и гигиены, противопожарной 

безопасности; 

организовывать труд педагогических работников, других работников в 

соответствии с их деятельностью и квалификацией; 

создавать условия для повышения эффективности и качества образовательного 

процесса, роста производительности труда путем внедрения новейших достижений науки, 

техники, технологий, педагогической и производственной практики, научной организации 

педагогического и производственного труда; 

обеспечивать систематическое повышение работниками колледжа теоретического и 

методического уровней; 
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обеспечивать сохранность имущества колледжа; 

обеспечивать колледж необходимым оборудованием, учебными пособиями, 

хозяйственным инвентарем; 

создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении колледжем, 

в предусмотренных законодательством Российской Федерации и Тюменской области, 

Уставом и иными локальными нормативными актами колледжа, формах; 

осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации; 

организовывать культурно-массовую работу в колледже; 

своевременно рассматривать предложения трудового коллектива и отдельных 

работников, направленные на улучшение деятельности колледжа, поощрять лучших 

работников; 

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; 

вести электронный документооборот в сфере трудовых отношений в соответствии 

со ст. 22.2 ТК РФ; 

обеспечивать строгое соблюдение работниками трудовой дисциплины, применять 

меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины. 

3.1.3. Направление в командировки работников осуществляется в соответствии с 

действующим локальным нормативным актом колледжа. 

При направлении работника в служебную командировку ему гарантируются 

сохранение места работы (должности) и среднего заработка, а также возмещение 

расходов, связанных со служебной командировкой. 

Направление инвалидов в служебные командировки 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 направления в служебную командировку. 

В случае направления в служебную командировку работодатель обязан возмещать 

работнику: 

расходы по проезду; 

расходы по найму жилого помещения; 

дополнительные расходы, связанные с проживанием вне места постоянного 

жительства (суточные); 

иные расходы, произведенные работником с разрешения или ведома работодателя. 

Порядок и размеры возмещения расходов, связанных со служебными 

командировками, работникам государственных учреждений определяется локальным 

нормативным актом колледжа. 

3.1.5. Работодатель обязан создать безопасные условия труда исходя из 

комплексной оценки технического и организационного уровня рабочего места, а также 

исходя из оценки факторов производственной среды и трудового процесса, которые могут 

привести к нанесению вреда здоровью работников. 

3.1.6. Работодатель может иметь иные права и нести иные обязанности, 

предусмотренные ТК РФ, законодательством Российской Федерации и Тюменской 

области, Уставом колледжа, иными локальными нормативными актами колледжа, 

трудовым договором, заключенным с работником. 

 

3.2. Основные права и обязанности работников колледжа 
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3.2.1. Работники колледжа имеют право на: 

заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, 

которые установлены законодательством Российской Федерации; 

предоставление им работы, обусловленной трудовым договором и обеспечение 

своей профессиональной деятельности; 

рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям 

охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором; 

своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со 

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

отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего 

времени, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, 

оплачиваемых ежегодных отпусков; 

полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда 

на рабочем месте; 

участие в обсуждении и решении вопросов деятельности колледжа, в том числе 

через органы самоуправления и общественные организации; участие в управлении 

колледжем в порядке, определенном его Уставом;  

обжалование приказов и распоряжений администрации колледжа в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации;  

корректное в этическом и правовом отношении дисциплинарное расследование;  

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

законом способами; защиту своих персональных данных; 

возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им трудовых 

обязанностей, в случаях и порядке, предусмотренным законодательством Российской 

Федерации; 

работники имеют право на прохождение диспансеризации при следующих 

условиях: 

- работник освобождается от работы для прохождения диспансеризации на 

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

согласовывается (согласовываются) с работодателем; 

работники при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном 

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

один рабочий день один раз в три года с сохранением за ними места работы (должности) и 

среднего заработка; 

работники, достигшие возраста сорока лет, за исключением лиц, указанных в части 

третьей ст. 185.1 ТК РФ, при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном 

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

один рабочий день один раз в год с сохранением за ними места работы (должности) и 

среднего заработка. После прохождения диспансеризации работники обязаны 

предоставлять работодателю справки медицинских организаций, подтверждающие 

прохождение ими диспансеризации в день (дни) освобождения от работы; 

работники, не достигшие возраста, дающего право на назначение пенсии по 

старости, в том числе досрочно, в течение пяти лет до наступления такого возраста и 

работники, являющиеся получателями пенсии по старости или пенсии за выслугу лет, при 

прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном законодательством в сфере 

охраны здоровья, имеют право на освобождение от работы на два рабочих дня один раз в 

год с сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка. 

3.2.2. Права педагогических работников: 

Под правовым статусом педагогического работника понимается совокупность прав 

и свобод (в том числе академических прав и свобод), трудовых прав, социальных гарантий 

и компенсаций, ограничений, обязанностей и ответственности, которые установлены 

законодательством Российской Федерации и законодательством субъектов Российской 

Федерации. 
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Педагогическим работникам предоставляются права и свободы, меры социальной 

поддержки, направленные на обеспечение их высокого профессионального уровня, 

условий для эффективного выполнения профессиональных задач, повышение социальной 

значимости, престижа педагогического труда. 

Педагогические работники, помимо прав, предусмотренных п. 3.2.1 раздела 3 

настоящих Правил, пользуются следующими правами: 

свобода преподавания, свободное выражение своего мнения, свобода от 

вмешательства в профессиональную деятельность; 

свобода выбора и использования педагогически обоснованных форм, методов и 

средств обучения и воспитания; 

 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); 

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; 

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; 

право на осуществление научной, научно-технической, творческой, 

исследовательской деятельности, участие в экспериментальной и международной 

деятельности, разработках и во внедрении инноваций; 

право на бесплатное пользование библиотеками и информационными ресурсами, а 

также доступ в порядке, установленном локальными нормативными актами колледжа, 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; 

право на бесплатное пользование образовательными, методическими и научными 

услугами колледжа, в порядке, установленном законодательством Российской Федерации 

или локальными нормативными актами колледжа; 

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

коллегиальных органах управления, в порядке, установленном уставом этой организации; 

 право на объединение в общественные профессиональные организации в формах и 

в порядке, которые установлены законодательством Российской Федерации; 

право на обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками 

образовательных отношений; 

 право на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и 

объективное расследование нарушения норм профессиональной этики педагогических 

работников. 

3.2.3. Работники колледжа обязаны: 

исполнять гражданские обязанности, установленные Конституцией и законами 

Российской Федерации и Тюменской области, соблюдать нормы морали и 

нравственности, быть примером для обучающихся (подчиненных), уважать их личность и 

права; 

соблюдать Устав колледжа и настоящие Правила, иные локальные нормативные 

акты колледжа (при условии ознакомления с ними работниками), условия трудового 

договора; 

добросовестно выполнять обязанности, предусмотренные трудовым договором, 

должностной инструкцией; 

соблюдать трудовую, технологическую и исполнительскую дисциплину, точно и 

своевременно исполнять приказы и распоряжения администрации колледжа, обеспечивать 

соблюдение дисциплины и порядка обучающимися, подчиненными; 

соблюдать требования, правила, нормы и меры по безопасности и охране труда, по 
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гигиене и производственной санитарии, по противопожарной охране и обеспечивать их 

соблюдение обучающимися; 

бережно относиться к имуществу колледжа (в том числе имуществу третьих лиц, 

находящемуся в колледже, если работодатель несет ответственность за сохранность этого 

имущества) и других работников, эффективно использовать учебно-материальную базу, 

оборудование, аппаратуру, книжный фонд, инвентарь, а также соблюдать чистоту на 

рабочем месте и на территории колледжа; 

незамедлительно сообщать работодателю либо непосредственному руководителю о 

возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности 

имущества колледжа (в том числе имуществу третьих лиц, находящемуся в колледже, 

если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества); 

проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные при 

поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также внеочередные 

медицинские осмотры по направлению работодателя. 

 Работники, занятые на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, а 

также на работах, связанных с движением транспорта, проходят обязательные 

предварительные (при поступлении на работу) и периодические (в течение трудовой 

деятельности, для лиц в возрасте до 21 года - ежегодные) медицинские осмотры для 

определения пригодности этих работников для выполнения поручаемой работы и 

предупреждения профессиональных заболеваний. В соответствии с нормативными 

правовыми актами и (или) медицинскими рекомендациями указанные работники проходят 

внеочередные медицинские осмотры. На время прохождения медицинского осмотра и 

(или) обязательного психиатрического освидетельствования за работниками, обязанными 

в соответствии с ТК РФ, иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы 

трудового права, проходить такие осмотр и (или) освидетельствование, сохраняются 

место работы (должность) и средний заработок по месту работы; 

проходить обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда; 

соблюдать нормы приличия и установленные правила поведения, в том числе при 

общении в социальных сетях: не допускать использования нецензурной лексики, 

неуважительных высказываний в адрес конкретного человека, оскорблений и т.п.; 

сообщать работодателю об изменении своих персональных данных в течение пяти 

рабочих дней с даты внесения изменений. 

3.2.4. Педагогические работники колледжа, помимо обязанностей, 

предусмотренных п. 3.2.3 раздела 3 настоящих Правил, обязаны: 

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 преподаваемых рабочей программы учебных 

предмета, курсов, дисциплин (модулей), рабочей программы воспитания; 

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; 

соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям 

профессиональной этики в соответствии с Положением о нормах профессиональной этики 

педагогических работников; 

уважать честь и достоинство обучающихся и других участников образовательных 

отношений; 

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; 
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применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество 

образования формы, методы обучения и воспитания; 

учитывать особенности психофизического развития обучающихся и состояние их 

здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для получения образования 

лицами с ограниченными возможностями здоровья, инвалидами (детьми-инвалидами) в 

части реализации адаптированных образовательных программ, использования форм, 

методов и средств обучения и воспитания, взаимодействовать при необходимости с 

медицинскими организациями и центрами психолого-педагогической, медицинской и 

социальной помощи; 

систематически повышать свой профессиональный уровень; 

проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, 

установленном законодательством об образовании; 

проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные при 

поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также внеочередные 

медицинские осмотры по направлению работодателя; 

проходить в установленном законодательством Российской Федерации порядке 

обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда; 

соблюдать расписание занятий, учебные планы; 

вести учет выполнения учебной нагрузки. 

3.2.5. Права и обязанности работников колледжа, а также круг обязанностей, 

которые выполняет конкретный работник по своей специальности, квалификации или 

занимаемой должности, определяются также законодательством Российской Федерации и 

Тюменской области, Уставом колледжа, настоящими Правилами, должностной 

инструкцией работника, иными локальными нормативными актами колледжа, а также 

конкретизируются и закрепляются в трудовом договоре при приеме на работу. 

3.2.6.  Руководящие и педагогические работники колледжа проходят аттестацию в 

порядке, установленном законодательством Российской Федерации и Тюменской области. 

3.2.7. Педагогическим и другим работникам колледжа запрещается: 

оказывать платные образовательные услуги обучающимся в колледже, если это 

приводит к конфликту интересов педагогического работника; 

изменять по своему усмотрению расписание занятий; 

отменять, удлинять, сокращать продолжительность занятий; 

использовать антипедагогические методы воспитания, связанные с физическим и 

психическим насилием над личностью обучающегося, антигуманные, а также опасные для 

жизни и здоровья обучающихся методы обучения. 

оставлять обучающихся в учебных аудиториях одних, без педагогического 

работника; 

удалять обучающихся с занятий; 

отвлекать коллег от выполнения их функциональных обязанностей;  

курить в помещениях и на территории колледжа. 

3.2.8.  В колледже устанавливаются единые педагогические правила для педагогов: 

занятия начинаются и заканчиваются по звонку, в соответствии с расписанием 

занятий; 

каждая минута занятий используется для организации активной познавательной 

деятельности обучающихся; 

воспитание на занятиях осуществляется через содержание, организацию, методику 

учебного занятия, влияние личности педагога; 

посторонние лица могут присутствовать на занятиях только с разрешения 

директора колледжа или его заместителей; 

вход в учебную аудиторию после начала учебного занятия разрешается только 

директору колледжа и его заместителям. 

3.2.9. Педагогическим работникам запрещается использовать образовательную 

деятельность для политической агитации, принуждения обучающихся к принятию 

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

3.2.10. Педагогические работники несут ответственность за неисполнение или 

ненадлежащее исполнение возложенных на них обязанностей в порядке и в случаях, 

которые установлены федеральными законами. Неисполнение или ненадлежащее 

исполнение педагогическими работниками обязанностей учитывается при прохождении 

ими аттестации. 

3.2.11. На период приостановления действия трудового договора в отношении 

работников, призванных на военную службу по мобилизации, направленных на службу в 

войска национальной гвардии Российской Федерации по мобилизации или поступивших 

на военную службу по контракту в период мобилизации, в период военного положения 

или в военное время либо заключивших контракт о добровольном содействии в 

выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации или 

войска национальной гвардии Российской Федерации, сохраняются социально-трудовые 

гарантии, право на предоставление которых он получил до начала указанного периода. 

 

Раздел 4.  Рабочее время и время отдыха. 

Дни выплаты заработной платы 

 

4.1. Под «рабочим временем» в настоящих Правилах понимается время, в течение 

которого работник должен исполнять трудовые обязанности, возложенные на него 

Правилами и трудовым договором, а также иные периоды времени, которые в 

соответствии с Трудовым кодексом РФ, другими федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации относятся к рабочему времени. 

Так, рабочее время водителя автомобиля (трактора) включает: 

время управления транспортом; 

время специальных перерывов для отдыха от управления транспортом (далее - 

специальный перерыв); 

время работы, не связанной с управлением транспортом;  

иных периоды времени, установленные приказом Минтранса России от 16.10.2020 

N 424 "Об утверждении Особенностей режима рабочего времени и времени отдыха, 

условий труда водителей автомобилей". 

В рабочее время включаются: перерывы для отдыха и приема пищи, 

предоставляемые работникам, выполняющим работу по рабочим профессиям, 

перечисленным в п.4.3.2, 4.3.3. 4.3.6 настоящих Правил;  

4.2. Продолжительность рабочего времени. 

4.2.1. Для педагогических работников устанавливается сокращенная 

продолжительность рабочего времени не более 36 часов в неделю. 

Для административно-управленческого, учебно-вспомогательного персонала и 

младшего обслуживающего персонала -  40-часовая рабочая неделя. 

4.2.2. Сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается: 

для работников, являющихся инвалидами I или II группы, – не более 35 часов в неделю; 

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, - не более 36 часов в неделю.  

Список производств, цехов, профессий и должностей с вредными условиями труда, 

работа в которых дает право на сокращенную продолжительность рабочего времени, 

утверждается в порядке, установленном законодательством. 

4.2.3. По соглашению сторон трудового договора работнику как при приеме на 
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работу, так и впоследствии может устанавливаться неполное рабочее время (неполный 

рабочий день (смена) и (или) неполная рабочая неделя, в том числе с разделением 

рабочего дня на части). Неполное рабочее время может устанавливаться как без 

ограничения срока, так и на любой согласованный сторонами трудового договора срок. 

Работодатель обязан устанавливать неполное рабочее время по просьбе 

беременной женщины, одного из родителей (опекуна, попечителя), имеющего ребенка в 

возрасте до четырнадцати лет (ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет), а также 

лица, осуществляющего уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским 

заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации. При этом неполное рабочее 

время устанавливается на удобный для работника срок, но не более чем на период 

наличия обстоятельств, явившихся основанием для обязательного установления 

неполного рабочего времени, а режим рабочего времени и времени отдыха, включая 

продолжительность ежедневной работы (смены), время начала и окончания работы, время 

перерывов в работе, устанавливается в соответствии с пожеланиями работника с учетом 

условий производства (работы) у данного работодателя.  

Неполное рабочее время может устанавливаться при приеме на работу (с 

включением этого условия в трудовой договор), или впоследствии. В последнем случае 

просьба работника установить неполный рабочий день (смену) (с указанием 

продолжительности рабочего дня (смены), времени начала и окончания рабочего дня 

(смены)) или неполную рабочую неделю (с указанием продолжительности рабочей 

недели, рабочих и нерабочих дней) выражается в соответствующем письменном 

заявлении на имя директора. Установление работнику неполного рабочего дня (смены) 

или неполной рабочей недели оформляется в виде дополнительного соглашения к 

трудовому договору, затем издается соответствующий приказ. 

При работе на условиях неполного рабочего времени оплата труда работника 

производится пропорционально отработанному им времени или в зависимости от 

выполненного им объема работ. 

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

либо ограничений продолжительности ежегодного основного оплачиваемого отпуска, 

исчисления страхового (трудового) стажа и других трудовых прав. 

4.2.4. Максимальная продолжительность ежедневной работы (смены) 

устанавливается трудовым законодательством РФ. 

4.2.5. Накануне нерабочих праздничных дней (перечень нерабочих праздничных 

дней см. в п. 4.10 настоящих Правил) продолжительность рабочего дня сокращается на 

один час.  

В тех случаях, когда в соответствии с постановлением Правительства Российской 

Федерации выходной день переносится на рабочий день, продолжительность работы в 

этот день (бывший выходной) должна соответствовать продолжительности рабочего дня, 

на который перенесен выходной день. 

4.2.6. Продолжительность работы (смены) в ночное время (с 22 часов до 6 часов) 

сокращается на один час без последующей отработки. 

Не сокращается продолжительность работы (смены) в ночное время для 

работников, которым установлена сокращенная продолжительность рабочего времени.  

К работе в ночное время не допускаются: беременные женщины; работники, не 

достигшие возраста восемнадцати лет, за исключением лиц, участвующих в создании и 

(или) исполнении художественных произведений, и других категорий работников в 

соответствии с ТК РФ и иными федеральными законами. Женщины, имеющие детей в 

возрасте до трех лет, инвалиды, работники, имеющие детей-инвалидов, а также 

работники, осуществляющие уход за больными членами их семей в соответствии с 

медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами 

и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, матери и отцы, 

воспитывающие без супруга (супруги) детей в возрасте до четырнадцати лет, а также 

опекуны детей указанного возраста, родитель, имеющий ребенка в возрасте до 
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четырнадцати лет, в случае, если другой родитель работает вахтовым методом, а также 

работники, имеющие трех и более детей в возрасте до восемнадцати лет, в период до 

достижения младшим из детей возраста четырнадцати лет могут привлекаться к работе в 

ночное время только с их письменного согласия и при условии, если такая работа не 

запрещена им по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением. При 

этом указанные работники должны быть в письменной форме ознакомлены со своим 

правом отказаться от работы в ночное время. 

Обязанность известить их о праве отказаться от работы в ночное время возлагается 

на руководителей структурных подразделений, в подчинении которых находятся 

указанные работники. 

Каждый час работы в ночное время оплачивается в повышенном размере (по 

сравнению с работой в нормальных условиях), устанавливаемом Положением об оплате 

труда, действующим в организации. 

4.2.7. Сверхурочная работа (работа, выполняемая работником по инициативе 

администрации организации за пределами установленной работнику продолжительности 

рабочего времени: ежедневной работы (смены), а также работа сверх нормального числа 

рабочих часов за месяц при суммированном учете рабочего времени – см. п. 4.3.2, 4.3.3, 

4.3.7 настоящих Правил). 

Привлечение работника к сверхурочной работе допускается с его письменного 

согласия в следующих случаях: 

1) при необходимости выполнить (закончить) начатую работу, которая вследствие 

непредвиденной задержки по техническим условиям производства не могла быть 

выполнена (закончена) в течение установленной для работника продолжительности 

рабочего времени, если невыполнение (незавершение) этой работы может повлечь за 

собой порчу или гибель имущества организации (в том числе имущества третьих лиц, 

находящегося у организации, если организация несет ответственность за сохранность 

этого имущества) либо создать угрозу жизни и здоровью людей; 

2) при производстве временных работ по ремонту и восстановлению механизмов 

или сооружений в тех случаях, когда их неисправность может стать причиной 

прекращения работы для значительного числа работников; 

3) для продолжения работы при неявке сменяющего работника, если работа не 

допускает перерыва. В этих случаях администрация организации обязана немедленно 

принять меры по замене сменщика другим работником. 

Привлечение администрацией организации работника к сверхурочной работе без 

его согласия допускается в следующих случаях: 

1) при производстве работ, необходимых для предотвращения катастрофы, 

производственной аварии либо устранения последствий катастрофы, производственной 

аварии или стихийного бедствия; 

2) при производстве общественно необходимых работ по устранению 

непредвиденных обстоятельств, нарушающих нормальное функционирование 

централизованных систем горячего водоснабжения, холодного водоснабжения и (или) 

водоотведения, систем газоснабжения, теплоснабжения, освещения, транспорта, связи; 

3) при производстве работ, необходимость которых обусловлена введением 

чрезвычайного или военного положения, либо неотложных работ в условиях 

чрезвычайных обстоятельств, то есть в случае бедствия или угрозы бедствия (пожары, 

наводнения, голод, землетрясения, эпидемии или эпизоотии) и в иных случаях, ставящих 

под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего населения или его части, а 

также в случаях, предусмотренных ТК РФ. 

Не допускается привлечение к сверхурочной работе беременных женщин, 

работников в возрасте до восемнадцати лет, других категорий работников в соответствии 

с ТК РФ и иными федеральными законами. Привлечение к сверхурочной работе 

инвалидов, женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет, 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 
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случае, если другой родитель работает вахтовым методом, 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.  

Обязанность известить их о праве отказаться от работы в сверхурочное время 

возлагается на руководителей структурных подразделений, в подчинении которых 

находятся указанные работники. 

Продолжительность сверхурочной работы не должна превышать для каждого 

работника 4 часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год, за исключением случаев, 

предусмотренных ТК РФ.  

Сверхурочная работа оплачивается в повышенном размере (за первые два часа 

работы не менее чем в полуторном размере, за последующие часы - не менее чем в 

двойном размере), устанавливаемом Положением об оплате труда, действующим в 

организации. По желанию работника, выраженном в соответствующем письменном 

заявлении на имя директора (или лица, которому переданы полномочия директора), 

сверхурочная работа вместо повышенной оплаты может компенсироваться 

предоставлением дополнительного времени отдыха, но не менее времени, отработанного 

сверхурочно, за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ. 

4.2.8. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни, как правило, не 

допускается. 

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни 

производится с их письменного согласия в случае необходимости выполнения заранее 

непредвиденных работ, от срочного выполнения которых зависит в дальнейшем 

нормальная работа организации в целом или ее отдельных структурных подразделений.  

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни без их 

согласия допускается в следующих случаях: 

1) для предотвращения катастрофы, производственной аварии либо устранения 

последствий катастрофы, производственной аварии или стихийного бедствия; 

2) для предотвращения несчастных случаев, уничтожения или порчи имущества 

организации; 

3) для выполнения работ, необходимость которых обусловлена введением 

чрезвычайного или военного положения, либо неотложных работ в условиях 

чрезвычайных обстоятельств, то есть в случае бедствия или угрозы бедствия (пожары, 

наводнения, голод, землетрясения, эпидемии или эпизоотии) и в иных случаях, ставящих 

под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего населения или его части, а 

также в случаях, предусмотренных ТК РФ. 

В нерабочие праздничные дни допускается производство неотложных ремонтных и 

погрузочно-разгрузочных работ. 

Привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные дни инвалидов, 

женщин, имеющих детей в возрасте до 3-х лет, допускается только при условии, если это 

не запрещено им по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением, 

выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации. При этом инвалиды, женщины, имеющие 

детей в возрасте до 3-х лет, должны быть под роспись ознакомлены со своим правом 

отказаться от работы в выходной или нерабочий праздничный день. Обязанность 

известить их о праве отказаться от работы в выходной или нерабочий праздничный день 

возлагается на руководителей структурных подразделений, в подчинении которых 

находятся указанные работники. 

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни 

производится по приказу директора. В приказе отражаются: причины привлечения 
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работников к работе; конкретные дни работы; поименный список привлекаемых к работе 

работников; выходные дни (отгулы), предоставляемые взамен дней, в которые работники 

привлекаются к работе (при наличии от работников соответствующих заявлений и 

возможности их удовлетворить). 

Работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается в повышенном 

размере, устанавливаемом Положением об оплате труда, действующим в организации. В 

случае если удовлетворена просьба работника, работавшего в выходной или нерабочий 

праздничный день, о предоставлении ему другого дня отдыха, работа в выходной или 

нерабочий праздничный день оплачивается в одинарном размере, а день отдыха оплате не 

подлежит. 

4.2.9. Продолжительность работы на условиях внутреннего или внешнего 

совместительства (т.е. по трудовому договору о выполнении в свободное от основной 

работы время другой регулярной оплачиваемой работы) не может превышать 4 часов в 

день. В дни, когда по основному месту работы работник свободен от исполнения 

трудовых обязанностей, он может работать по совместительству полный рабочий день 

(смену). В течение одного месяца (другого учетного периода) продолжительность 

рабочего времени при работе по совместительству не должна превышать половины 

месячной нормы рабочего времени (нормы рабочего времени за другой учетный период), 

установленной для соответствующей категории работников. Ограничения 

продолжительности рабочего времени при работе по совместительству, не применяются в 

случаях, когда по основному месту работы работник приостановил работу (в случае 

задержки выплаты заработной платы на срок более 15 дней) или временно отстранен от 

работы в соответствии с медицинским заключением. 

Особенности работы по совместительству педагогических работников: 

а) указанные категории работников вправе осуществлять работу по 

совместительству - выполнение другой регулярной оплачиваемой работы на условиях 

трудового договора в свободное от основной работы время по месту их основной работы 

или в других организациях, в том числе по аналогичной должности, специальности, 

профессии, и в случаях, когда установлена сокращенная продолжительность рабочего 

времени (за исключением работ, в отношении которых нормативными правовыми актами 

Российской Федерации установлены санитарно-гигиенические ограничения); 

б) продолжительность работы по совместительству указанных категорий 

работников в течение месяца устанавливается по соглашению между работником и 

работодателем и по каждому трудовому договору она не может превышать: 

- для педагогических работников (в том числе тренеров-преподавателей, тренеров) 

- половины месячной нормы рабочего времени, исчисленной из установленной 

продолжительности рабочей недели; 

- для педагогических работников (в том числе тренеров-преподавателей, тренеров), 

у которых половина месячной нормы рабочего времени по основной работе составляет 

менее 16 часов в неделю - 16 часов работы в неделю (постановление Минтруда РФ от 

30.06.2003 № 41). 

4.2.10. Условия отстранения от работы: 

Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) работника: 

появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

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

области охраны труда; 

не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр, а 

также обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, предусмотренных 

ТК РФ, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации; 

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

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, противопоказаний для выполнения работником работы, 
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обусловленной трудовым договором; 

не применяющего выданные ему в установленном порядке средства 

индивидуальной защиты, применение которых является обязательным при выполнении 

работ с вредными и (или) опасными условиями труда, а также на работах, выполняемых в 

особых температурных условиях; 

в случае приостановления действия на срок до двух месяцев специального права 

работника (лицензии, права на управление транспортным средством, 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 должен предложить 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; 

по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

в других случаях, предусмотренных ТК РФ, другими федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

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

период времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от 

работы или недопущения к работе, если иное не предусмотрено ТК РФ, другими 

федеральными законами. 

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

работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ или иными 

федеральными законами. В случаях отстранения от работы работника, который не прошел 

обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда либо обязательный 

медицинский осмотр не по своей вине, ему производится оплата за все время отстранения 

от работы как за простой. 

Время простоя (статья 72.2 ТК РФ) по вине работодателя оплачивается в размере 

не менее двух третей средней заработной платы работника, за исключением случаев, 

предусмотренных ТК РФ. 

4.3. Режим рабочего времени. 

4.3.1. Для работников организации (за исключением работников, выполняющих 

работу по рабочим профессиям, перечисленным в п. 4.3.2, 4.3.3, 4,3.4, 4.3.5, 4.3.6 

настоящих Правил) с 40 часовой рабочей неделей: административно управленческий 

персонал, учебно-вспомогательный персонал, младший обслуживающий персонал 

устанавливается 5-ти дневная рабочая неделя. 

Время начала работы: 8:30 часов. 

Время окончания работы: 17:30 часов. 

В пятницу время окончания работы 16:30 часов.  

Для работников организации с 36 часовой рабочей неделей (иные категории 

педагогических работников): педагог-психолог, педагог-психолог РУМЦ, методист, 

старший методист, методист инклюзивного образования, методист ДПО, социальный 

педагог, педагог-организатор, педагог-библиотекарь, мастер производственного обучения, 

мастер производственного обучения вождению транспортных средств, руководитель 

физического воспитания, преподаватель-организатор основ безопасности и защиты 

Родины, тьютор, воспитатель, советник директора по воспитанию и взаимодействию с 

детскими общественными объединениями устанавливается 6-ти дневная рабочая неделя.  

Руководитель физического воспитания осуществляет следующие обязанности: 

осуществляет руководство спортивной работой в образовательной организации, 
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руководит работой преподавателей физической культуры, организует работу 

физкультурно-оздоровительных центров, кабинетов здоровья, а также осуществляет 

проведение учебных занятий по физическому воспитанию обучающихся в объеме не 

более 360 часов в год. 

Тренеру-преподавателю устанавливается норма часов учебной (преподавательской) 

работы 18 часов в неделю за ставку заработной платы, 6-ти дневная рабочая неделя. 

Преподавателям общеобразовательных и специальных дисциплин устанавливается 

норма часов учебной нагрузки (объем педагогической работы) 720 часов в год, при 

шестидневной рабочей неделе. Начало занятий регулируется расписанием учебных 

занятий. Время работы регламентируется в соответствии с расписанием занятий и 

внеурочной работой.  

4.3.2. Для дежурных по общежитию устанавливается следующий режим работы: 40 

часов в неделю. 

Дни выхода на работу и время начала и окончания работы определяются 

ежемесячными графиками, которые составляются и утверждаются руководителями 

структурных подразделений, в подчинении которых находятся указанные работники. 

Графики согласовываются с представительным органом профсоюзной организации. Для 

составления графика вводится суммированный учет рабочего времени, учетный период 

квартал. Графики сменности доводятся до сведения работников не позднее чем за один 

месяц до введения их в действие, за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ, и 

обязательны как для работников, так и для администрации организации. Учетный период 

– квартал. 

Работа в течение двух смен подряд запрещается, за исключением случаев, 

предусмотренных ТК РФ. 

4.3.3. Для должности сторож (участка лесного хозяйства) устанавливается 

следующий режим работы: 40 часов в неделю. 

Дни выхода на работу и время начала и окончания работы определяются 

ежемесячными графиками, которые составляются и утверждаются руководителями 

структурных подразделений, в подчинении которых находятся указанные работники. 

Графики согласовываются с представительным органом профсоюзной организации. Для 

составления графика вводится суммированный учет рабочего времени, учетный период 

квартал. Графики доводятся до сведения работников под роспись в срок не позднее, чем за 

30 дней до начала каждого месяца, и обязательны как для работников, так и для 

администрации организации. Учетный период – квартал. 

4.3.4. Для должностей, «Повар», «Пекарь», «Кухонный рабочий» (центр питания), 

устанавливается: продолжительность рабочего времени – 40 часов в неделю; режим 

гибкого рабочего времени: пятидневная рабочая неделя (суббота, воскресенье - 

выходной); с понедельника по пятницу в зависимости от напряженности 

производственного процесса. Начало, окончание и общая продолжительность рабочего 

дня определяется по соглашению между работодателем и работником.  

4.3.5. Для должности «Водитель автомобиля (трактора)», устанавливается: 

продолжительность рабочего времени – 40 часов в неделю; режим гибкого рабочего 

времени: пятидневная рабочая неделя (суббота, воскресенье - выходной); с понедельника 

по пятницу в зависимости от напряженности производственного процесса. Начало, 

окончание и общая продолжительность рабочего дня определяется по соглашению между 

работодателем и работником.  

4.3.6. Для должности «Оператор газовой котельной» устанавливается 

суммированный учет рабочего времени в соответствии с настоящими Правилами, 

графиком сменности, с учетом Положения о суммированном учете рабочего времени, 

приведенного в Приложении № 1 к настоящим Правилам. 

Для операторов газовой котельной устанавливается сменный режим работы: по 12 

ч., с чередованием: в день, на следующие сутки в ночь, два выходных дня (с 8.00 до 20.00; 

с 20.00 до 8.00). При этом, работодатель, с целью недопущения переработки за учетный 

период, вправе (при возможности замены) регулировать рабочее время путем 
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предоставления работнику (ам) дополнительных дней отдыха в течение учетного периода, 

что отражается в графике сменности. По заявлению работника, работодатель имеет право 

перенести дополнительный день отдыха, что отражается в табеле учета рабочего времени. 

В случае  планового или внепланового отсутствия оператора газовой котельной 

(невыхода в смену) или предоставления дополнительного дня отдыха оператору газовой 

котельной (с целью недопущения переработки), для  подмены оператора газовой 

котельной, выполнять работу оператора  газовой котельной, без оформления перевода на 

должность, общей продолжительностью не более 8  часов, в рабочее время, установленное 

для данного работника имеют право слесарь газотехнического оборудования, начальник 

котельной.  

Для должности «Слесарь газотехнического оборудования» устанавливается: 40-

часовая 5-дневная рабочая неделя: понедельник-пятница - с 8.00 до 17.00, перерыв для 

отдыха и питания – с 13.00 до 14.00, выходной – суббота, воскресенье. 

В отдельные дни рабочего времени в соответствии с графиком сменности 

операторов газовой котельной, предусматривается разделение рабочего дня на части, с 

тем, чтобы общая продолжительность рабочего времени «слесаря газотехнического 

оборудования» не превышала установленную продолжительность ежедневной работы: с 

8.00 до 13.00 и с 17.00 до 20.00. При этом работник заблаговременно, должен быть 

ознакомлен с графиком сменности под роспись. 

4.3.7. Для отдельных категорий работников вводится 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 (Приложение № 3). 

4.4. Отдельным работникам может устанавливаться режим гибкого рабочего 

времени. При работе в режиме гибкого рабочего времени начало, окончание или общая 

продолжительность рабочего дня (смены) определяется по соглашению сторон. 

Администрация обеспечивает отработку работником суммарного количества рабочих 

часов в течение соответствующих учетных периодов (рабочего дня, недели, месяца и 

других). Режим гибкого рабочего времени устанавливается в трудовом договоре при его 

заключении, либо впоследствии (посредством заключения дополнительного соглашения к 

трудовому договору). 

4.5. Администрация обязана организовать точный учет рабочего времени, 

фактически отработанного каждым работником. Число отработанных работником часов 

(дней) ежедневно фиксируется в табеле учета рабочего времени, который ведется в 

каждом структурном подразделении лицами, назначенными ответственными за ведение 

табеля приказом директора. 

Порядок ведения табеля учета рабочего времени утверждается приказом директора. 

4.6. Запрещается в рабочее время отвлекать работников от их непосредственной 

работы, созывать собрания, заседания, совещания по вопросам, не связанным с работой. 

4.7. Под «временем отдыха» в настоящих Правилах понимается время, в течение 

которого работник свободен от исполнения трудовых обязанностей и которое он может 

использовать по своему усмотрению. 

Видами времени отдыха являются: 

перерывы в течение рабочего дня (смены); 

ежедневный (междусменный) отдых; 

выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

нерабочие праздничные дни; 

отпуска. 

4.8. Перерывы для отдыха и питания. 

В течение рабочего дня (смены) всем работникам организации с 40 часовой 

рабочей неделей предоставляется перерыв для отдыха и питания продолжительностью 48 

мин с 12:00 до 12:48 часов, для работников организации с 36 часовой рабочей неделей 

перерыв на обед не более одного часа и не менее 30 минут, который в рабочее время не 
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включается. 

4.9. Выходные дни. 

Для работников организации с 40-часовой рабочей неделей (за исключением 

работников, указанных в п. 4.3.2, 4.3.3, 4.3.4, 4.3.5, 4.3.6 настоящих Правил) 

устанавливаются два выходных дня: суббота и воскресенье (ст. 111 ТК РФ). 

Для работников организации с 36-часовой рабочей неделей устанавливается один 

выходной день: воскресенье. 

При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной день 

переносится на следующий после праздничного рабочего дня. 

4.10. Нерабочие праздничные дни. 

Нерабочими праздничными днями в Российской Федерации являются: 

1, 2, 3, 4, 5, 6 и 8 января – Новогодние каникулы; 

7 января – Рождество Христово; 

23 февраля – День защитника Отечества; 

8 марта – Международный женский день; 

1 мая – Праздник Весны и Труда; 

9 мая – День Победы; 

12 июня – День России; 

4 ноября – День народного единства. 

4.11. Отпуска. 

4.11.1. Педагогическим работникам предоставляются ежегодные основные 

оплачиваемые отпуска продолжительностью 56 календарных дней либо 42 календарных 

дня в соответствии с постановлением Правительства РФ от 03.04.2024 № 415 «О 

ежегодных основных удлиненных оплачиваемых отпусках» (ст. 334 ТК РФ и п. 3 ч. 5 ст. 

47 Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации»), остальным работникам - 28 календарных дней с сохранением места работы 

и среднего заработка.  

Отдельным категориям работников отпуск предоставляется продолжительностью: 

31 календарный день – работникам моложе 18 лет; 

30 календарных дней – инвалидам; 

2 рабочих дня за месяц работы – работникам, заключившим трудовой договор на 

срок до двух месяцев; 

2 рабочих дня за каждый месяц работы – работникам, занятым на сезонных 

работах. 

Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, по 

письменному заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией, если 

иное не предусмотрено ТК РФ. 

4.11.2. Ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется один раз в течение года 

работы работника в организации, считая со дня поступления на работу, то есть один раз в 

рабочем году. Исключение составляют женщины в связи с беременностью и родами, 

которым предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск независимо от стажа работы 

перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после него либо по 

окончании отпуска по уходу за ребенком (ст.260 Трудового кодекса). 

В стаж работы, дающий право на ежегодный основной оплачиваемый отпуск, не 

включаются: 

время отсутствия работника на работе без уважительных причин, в том числе 

вследствие его отстранения от работы в случаях, предусмотренных ст. 76 Трудового 

кодекса РФ; 

время отпусков по уходу за ребенком до достижения им возраста 3-х лет. 

4.11.3. Отдельным категориям работников, занятым на работах с вредными и (или) 

опасными условиями труда, предоставляется дополнительный оплачиваемый отпуск в 

количестве, предусмотренном действующим законодательством. В стаж работы, дающий 

право на ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска за работу с вредными и (или) 

опасными условиями труда, включается только фактически отработанное в 
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соответствующих условиях время. 

Предоставление и установление количества дополнительных дней к ежегодному 

оплачиваемому отпуску для работников которым установлен ненормированный рабочий 

день, устанавливается локальным нормативным актом колледжа. 

Работодатель обязуется: предоставлять ежегодный дополнительный оплачиваемый 

отпуск работникам:  

занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда в соответствии 

со ст. 117 ТК РФ - не менее 7 календарных дней; 

с ненормированным рабочим днем в соответствии со ст. 119 ТК РФ – не менее 3 

календарных дней;  

в связи с переработкой (по должности: оператор газовой котельной, дежурный по 

общежитию) - 2 календарных дня; 

членам добровольной пожарной дружины - 2 календарных дня; начальнику 

(старшему) добровольной пожарной дружины - 3 календарных дня; 

в других случаях, предусмотренных федеральными законами, нормативными 

правовыми актами и по соглашению сторон (ст. 116 ТК РФ). 

Работодатель обязуется предоставлять на основании письменного заявления 

работника краткосрочный (дополнительный) отпуск с сохранением средней заработной 

платы, в связи с: 

бракосочетанием самого работника - 3 дня; 

призыва ребенка на военную службу (проводы ребенка в армию) - 1 день; 

бракосочетанием ребенка работника - 2 дня; 

смертью близких родственников работника (родителей, супругов, детей, родных 

братьев и сестер) - 3 дня; 

рождением ребенка у работника - 1 день. 

Днем знаний 1 сентября - родителям первоклассника(ов), днем окончания школы 

для родителей выпускника(ов) (9, 11 класс) - 1 день. 

Краткосрочный (дополнительный) отпуск с сохранением средней заработной платы 

по указанным выше основаниям не предоставляется в период нахождения работника в 

очередном основном (дополнительном) оплачиваемом отпуске, иных видах отпусков, в 

период временной нетрудоспособности. Перенесение указанных отпусков на другой 

период не допускается. 

Продолжительность ежегодных основного и дополнительных оплачиваемых 

отпусков работников исчисляется в календарных днях и максимальным пределом не 

ограничивается. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период ежегодного 

основного или ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска, в число календарных 

дней отпуска не включаются. 

Оплата отпуска производится не позднее чем за 3 дня до его начала. 

4.11.4. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется 

ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым директором не позднее, 

чем за две недели до наступления календарного года (т.е. не позднее 17 декабря). График 

отпусков обязателен как для администрации, так и для работника. О времени начала 

отпуска работник должен быть извещен в письменной форме не позднее чем за 2 недели 

до его начала. Обязанность известить работников о времени начала отпуска возлагается на 

руководителей структурных подразделений, в подчинении которых находятся указанные 

работники. 

При составлении графика необходимо учитывать, что отдельным категориям 

работников в случаях, предусмотренных федеральными законами, ежегодный 

оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в удобное для них время:  

женщинам в связи с беременностью и родами (перед отпуском по беременности и 

родам или непосредственно после него либо по окончании отпуска по уходу за ребенком 

женщине) – ст. 122, 260 Трудового кодекса РФ; 

несовершеннолетним (работникам в возрасте до 18 лет) – ст. 122, 267 Трудового 

кодекса РФ;  
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инвалидам войны, участникам Великой Отечественной войны, ветеранам боевых 

действий и другим категориям ветеранов (Федеральный закон от 12.01.1995 № 5-ФЗ «О 

ветеранах»);  

Героям Советского Союза, Героям Российской Федерации и полным кавалерам 

Ордена Славы (ст. 8 Закона РФ от 15.01.1993 № 4301-1 «О статусе Героев Советского 

Союза, Героев Российской Федерации и полных кавалеров Ордена Славы»);  

Героям Социалистического Труда, Героям Труда Российской Федерации и полным 

кавалерам ордена Трудовой Славы (п. 2 ст. 6 Федерального закона от 09.01.1997 № 5-ФЗ 

«О предоставлении социальных гарантий Героям Социалистического Труда, Героям 

Труда Российской Федерации и полным кавалерам ордена Трудовой Славы»);  

лицам, награжденным знаком «Почетный донор России» (ст. 23 Федерального 

закона от 20.07.2012 № 125-ФЗ «О донорстве крови и ее компонентов»);  

гражданам, пострадавшим от радиации (п. 5 ст. 14, п. 1 ст. 15 Закона РФ от 

15.05.1991 г. № 1244-1 «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию 

радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС»; ст. 2, 3, 5 Федерального 

закона от 26.11.1998 № 175-ФЗ «О социальной защите граждан Российской Федерации, 

подвергшихся воздействию радиации вследствие аварии в 1957 году на производственном 

объединении «Маяк» и сбросов радиоактивных отходов в реку Теча»; п. 15 ст. 2 

Федерального закона от 10.01.2002 № 2-ФЗ «О социальных гарантиях гражданам, 

подвергшимся радиационному воздействию вследствие ядерных испытаний на 

Семипалатинском полигоне»);  

работникам, имеющим трех и более детей в возрасте до восемнадцати лет, 

ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в удобное для них 

время до достижения младшим из детей возраста четырнадцати лет (ст. 262.2 ТК РФ); 

работнику, имеющему двух или более детей в возрасте до четырнадцати лет, 

работнику, имеющему ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет, одинокой 

матери, воспитывающей ребенка в возрасте до четырнадцати лет, отцу, воспитывающему 

ребенка в возрасте до четырнадцати лет без матери, работнику, осуществляющему уход за 

членом семьи или иным родственником, являющимися инвалидами I группы (ст. 263 ТК 

РФ); 

и другим категориям работников. 

4.11.5. Работникам, работающим в организации на условиях внешнего 

совместительства, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется одновременно с 

отпуском по основной работе, в связи с этим указанные работники в срок до 10 декабря 

каждого года представляют администрации документ с основного места работы о 

запланированном периоде отпуска.  

Работникам, работающим на условиях внутреннего совместительства, ежегодный 

оплачиваемый отпуск планируется и предоставляется одновременно с отпуском по 

основной работе. 

4.11.6. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у 

работника по истечении 6 месяцев непрерывной работы в организации. По соглашению 

между работником и администрацией отпуск может быть предоставлен и до истечения 6 

месяцев, а в следующих случаях предоставляется (по заявлению работника) в 

обязательном порядке: 

женщинам – перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после 

него либо по окончании отпуска по уходу за ребенком; 

работникам в возрасте до 18 лет; 

работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до 3 месяцев; 

мужу – в период нахождения жены в отпуске по беременности и родам.  

4.11.7. По соглашению между работником и администрацией отпуск может быть 

разделен на части.  

При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 

календарных дней.  

Письменное соглашение о разделении отпуска на части может быть заключено как 
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до утверждения графика отпусков на очередной календарный год, так и в течение 

календарного года действия графика отпусков.  

В случае если инициатором разделения отпуска на части выступает работник, он 

вправе подать соответствующее заявление на имя директора. В заявлении должна быть 

отражена просьба работника о разделении отпуска на части, причины, побудившие 

работника просить о разделении отпуска на части, а также указаны: количество частей 

отпуска, их продолжительность и конкретные даты предоставления отдельных частей. 

Наличие на заявлении визы непосредственного руководителя, указанного работника (с 

указанием мотивов удовлетворения просьбы работника или отказа в ее удовлетворении) 

является обязательным. 

4.11.8. Продление или перенесение ежегодного оплачиваемого отпуска, отзыв из 

отпуска допускаются в случаях и в порядке, предусмотренных Трудовым кодексом РФ. 

4.11.9. При увольнении работнику выплачивается компенсация за все 

неиспользованные отпуска. По письменному заявлению работника неиспользованные 

отпуска могут быть предоставлены ему с последующим увольнением (за исключением 

случаев увольнения за виновные действия). При этом днем увольнения считается 

последний день отпуска. Работник в этом случае вправе отозвать свое заявление об 

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

другой работник). 

4.11.10. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику 

по его письменному заявлению может предоставляться отпуск без сохранения заработной 

платы, продолжительность которого определяется по соглашению между работником и 

администрацией. В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ (участникам 

Великой Отечественной войны - до 35 календарных дней в году, работающим 

пенсионерам по старости (по возрасту) – до 14 календарных дней в году, работникам в 

случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких родственников – до 5 

календарных дней, работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году, родителям, 

супругам и детям, в том числе совершеннолетним, военнослужащих, граждан, 

заключивших контракт о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на 

Вооруженные Силы Российской Федерации или войска национальной гвардии Российской 

Федерации, сотрудников органов внутренних дел, федеральной противопожарной 

службы, таможенных органов, сотрудников учреждений и органов уголовно-

исполнительной системы, органов принудительного исполнения, сотрудников, 

проходящих службу в войсках национальной гвардии Российской Федерации, погибших 

или умерших вследствие ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении 

обязанностей военной службы (службы), обязанностей по контракту о добровольном 

содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской 

Федерации или войска национальной гвардии Российской Федерации, либо вследствие 

заболевания, связанного с прохождением военной службы (службы), исполнением 

обязанностей по контракту о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных 

на Вооруженные Силы Российской Федерации или войска национальной гвардии 

Российской Федерации, - до 14 календарных дней в году, родителям, супругам и детям, в 

том числе совершеннолетним, военнослужащих, граждан, заключивших контракт о 

добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы 

Российской Федерации или войска национальной гвардии Российской Федерации, 

сотрудников органов внутренних дел, федеральной противопожарной службы, 

таможенных органов, сотрудников учреждений и органов уголовно-исполнительной 

системы, органов принудительного исполнения, сотрудников, проходящих службу в 

войсках национальной гвардии Российской Федерации, получивших ранение, контузию 

или увечье при исполнении обязанностей военной службы (службы), обязанностей по 

контракту о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на 

Вооруженные Силы Российской Федерации или войска национальной гвардии Российской 

Федерации, либо заболевание, связанное с прохождением военной службы (службы), 

исполнением обязанностей по контракту о добровольном содействии в выполнении задач, 
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возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации или войска национальной 

гвардии Российской Федерации, в целях осуществления ухода за ними в соответствии с 

медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами 

и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, - до 35 календарных 

дней в году и другим категориям работников) администрация обязана предоставлять 

такой отпуск. 

Работнику, имеющему двух или более детей в возрасте до четырнадцати лет, 

работнику, имеющему ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет, одинокой 

матери, воспитывающей ребенка в возрасте до четырнадцати лет, отцу, воспитывающему 

ребенка в возрасте до четырнадцати лет без матери, работнику, осуществляющему уход за 

членом семьи или иным родственником, являющимися инвалидами I группы, 

коллективным договором могут устанавливаться ежегодные дополнительные отпуска без 

сохранения заработной платы в удобное для них время продолжительностью до 14 

календарных дней. Указанный отпуск по письменному заявлению работника может быть 

присоединен к ежегодному оплачиваемому отпуску или использован отдельно полностью 

либо по частям. Перенесение этого отпуска на следующий рабочий год не допускается. 

4.12. В организации установлен пропускной режим, в соответствии с которым вход 

в здания работников организации осуществляется по удостоверениям, предъявляемым 

работникам охраны.  

Работники организации, не имеющие при себе указанных документов, а также 

иные лица могут входить в здания организации по разовым пропускам, выдаваемым 

работниками охраны организации только при наличии документа, удостоверяющего 

личность входящего. 

В случае отсутствия необходимого документа вход в здания организации 

запрещается. 

4.13. Заработная плата выплачивается работникам организации два раза в месяц: за 

первую половину месяца 25 числа расчетного месяца; окончательный расчет за 

отработанный месяц – 10 числа месяца, следующего за расчетным. 

В день окончательного расчета за отработанный месяц администрация обязана 

выдать работнику расчетный листок, содержащий сведения о составных частях 

заработной платы, причитающейся ему за соответствующий период, размерах и 

основаниях произведенных удержаний, а также об общей денежной сумме, подлежащей 

выплате. Форма расчетного листка (Приложение № 2) и цифровые коды видов начислений 

и удержаний утверждается работодателем с учетом мнения представительного органа 

работников в порядке, установленном ст. 372 ТК для принятия локальных нормативных 

актов.  

При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем 

выплата заработной платы производится накануне этого дня. 

Заработная плата выплачивается работнику, как правило, в месте выполнения им 

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

условиях, определенных коллективным договором или трудовым договором. Работник 

вправе заменить кредитную организацию, в которую должна быть переведена заработная 

плата, сообщив в письменной форме работодателю об изменении реквизитов для перевода 

заработной платы не позднее чем за пять рабочих дней до дня выплаты заработной платы. 

4.14. Особенности режима рабочего времени и отдыха педагогических работников. 

4.14.1. Выполнение педагогической работы преподавателями (педагогические 

работники, ведущие преподавательскую работу) характеризуется наличием 

установленных норм времени только для выполнения педагогической работы, связанной с 

преподавательской работой. 

Выполнение другой части педагогической работы педагогическими работниками, 

ведущими преподавательскую работу, осуществляется в течение рабочего времени, 

которое не конкретизировано по количеству часов. 

Продолжительность рабочего времени педагогических работников (нормы часов 

педагогической работы за ставку заработной платы) регулируется приказом 
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Минпросвещения России от 04.04.2025 № 269 «О продолжительности рабочего времени 

(нормах часов педагогической работы за ставку заработной платы) педагогических 

работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность по основным и 

дополнительным общеобразовательным программам, образовательным программам 

среднего профессионального образования и соответствующим дополнительным 

профессиональным программам, основным программам профессионального обучения, и о 

Порядке определения учебной нагрузки указанных педагогических работников, 

оговариваемой в трудовом договоре, основаниях ее изменения и случаях установления 

верхнего предела указанной учебной нагрузки» (далее – Приказ № 269);  

установлены Коллективным договором, настоящими Правилами, иными 

локальными нормативными актами учреждения.  

Конкретная продолжительность рабочего времени педагогических работников 

определяется с учетом норм часов педагогической работы, установленных за ставку 

заработной платы, объемов учебной нагрузки, выполнения дополнительных обязанностей 

в соответствии с трудовым договором, по соглашению сторон, Уставом колледжа, 

Коллективным договором, а также иными локальными нормативными актами колледжа, в 

соответствии с учебными планами, графиком учебного процесса, учебной нагрузки 

согласно тарификации и расписанием занятий. 

При этом продолжительность рабочего времени работника, занимающегося 

педагогической деятельностью, основным местом работы которого является колледж, за 

календарный год не должна превышать продолжительности рабочего времени, 

установленной законодательством. 

4.14.2. Нормируемая часть рабочего времени работников, ведущих 

преподавательскую работу, определяется в астрономических часах и включает 

проводимые учебные занятия независимо от их продолжительности и короткие перерывы 

(перемены) между каждым учебным занятием, установленные для обучающихся. При 

этом количеству часов установленной учебной нагрузки соответствует количество 

проводимых указанными работниками учебных занятий продолжительностью 45 минут. 

4.15.3. Выполнение преподавательской работы регулируется расписанием учебных 

занятий. 

Другая часть педагогической работы, определяемая с учётом должностных 

обязанностей, предусмотренных квалификационными характеристиками по должностям, 

занимаемым работниками, ведущими преподавательскую работу, а также дополнительных 

видов работ, непосредственно связанных с образовательной деятельностью, выполняемых 

с их письменного согласия за дополнительную оплату, регулируется следующим образом: 

самостоятельно - подготовка к осуществлению образовательной деятельности и 

выполнению обязанностей по обучению, воспитанию обучающихся и (или) организации 

образовательной деятельности, участие в разработке рабочих программ предметов, 

курсов, дисциплин (модулей) (в соответствии с требованиями федеральных 

государственных образовательных стандартов и с правом использования как типовых, так 

и авторских рабочих программ), изучение индивидуальных способностей, интересов и 

склонностей обучающихся; 

в порядке, устанавливаемом локальным нормативным актом - ведение журнала и 

дневников обучающихся в электронной (либо в бумажной) форме; 

в соответствии с планами и графиками работы колледжа, в том числе с 

индивидуальным планом преподавателя - организация и проведение методической, 

диагностической и консультативной помощи родителям (законным представителям) 

обучающихся; 

в соответствии с планами и графиками - выполнение обязанностей, связанных с 

участием в работе педагогических советов, методических советов (объединений), работой 

по проведению родительских собраний; 

в соответствии с графиками, планами, расписаниями - выполнение дополнительной 

индивидуальной и (или) групповой работы с обучающимися, участие в оздоровительных, 

воспитательных и других мероприятиях, проводимых в целях реализации 
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образовательных программ в организации, включая участие в концертной деятельности, 

конкурсах, состязаниях, спортивных соревнованиях, тренировочных сборах, экскурсиях, 

других формах учебной деятельности (с указанием в локальном нормативном акте 

порядка и условий выполнения работ); 

трудовым договором (дополнительным соглашением к трудовому договору) - 

выполнение с письменного согласия дополнительных видов работ, непосредственно 

связанных с образовательной деятельностью, на условиях дополнительной оплаты 

(заведование учебными кабинетами, лабораториями, мастерскими, учебно-опытными 

участками; руководство методическими объединениями; другие дополнительные виды 

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

оплаты); 

локальными нормативными актами организации - периодические кратковременные 

дежурства в организации 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, приёма ими 

пищи. 

Режим рабочего времени педагогов-психологов в пределах 36-часовой рабочей 

недели регулируется графиками и планами, с учётом: 

выполнения индивидуальной и групповой консультативной работы с участниками 

образовательного процесса в пределах не менее половины недельной продолжительности 

их рабочего времени; 

подготовки к индивидуальной и групповой консультативной работе с участниками 

образовательного процесса, обработки, анализа и обобщения полученных результатов 

консультативной работы, заполнения отчётной документации. Выполнение указанной 

работы педагогом-психологом может осуществляться как непосредственно в колледже, 

так и за её пределами. 

4.14.4. При составлении графика дежурств в организации работников, ведущих 

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

занятий, учитываются режим рабочего времени каждого работника, ведущего 

преподавательскую работу, в соответствии с расписанием занятий, общим планом 

мероприятий, а также другие особенности работы, с тем, чтобы не допускать случаев 

длительного дежурства работников, ведущих преподавательскую работу, и дежурства в 

дни, когда учебная нагрузка отсутствует или незначительна. В дни работы работники, 

ведущие преподавательскую работу, привлекаются к дежурству в организации не ранее 

чем за 20 минут до начала занятий и не позднее 20 минут после окончания их последнего 

занятия. 

4.14.5. Учебная нагрузка (норма часов педагогической работы) педагогического 

работника устанавливается в соответствии с законодательством и не должна превышать 

1440 часов за учебный год. 

Учебная нагрузка педагогического работника и других работников, ведущих 

преподавательскую работу помимо основной работы, определяется на учебный год 

согласно тарификации. 

Тарификационный список педагогических работников формируется исходя из 

количества часов по федеральному государственному образовательному стандарту, 

учебному плану и программам, графика учебного процесса, обеспеченности кадрами и 

устанавливает объем учебной нагрузки педагогических работников на учебный год в 

соответствии с локальным нормативным актом - Порядком определения учебной нагрузки 

преподавателей и ее оплаты. 

Для мастеров производственного обучения норма часов педагогической работы за 

базовый оклад устанавливается: 1080 часов в отношении программ среднего 

профессионального образования – программ подготовки специалистов среднего звена; 960 

часов в отношении программ среднего профессионального образования – программ 
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подготовки квалифицированных рабочих, служащих. 

Контроль над правильностью составления тарификации осуществляется учебной 

частью колледжа. 

4.14.6. Объем различных видов работ, выполняемых конкретным педагогическим 

работником устанавливается учебной частью в зависимости от уровня образовательной 

программы, контингента обучающихся и необходимости участия работника в учебной, 

методической или воспитательной работе. 

Расписание учебных занятий составляется учебной частью с учетом педагогической 

целесообразности, учебной эффективности и санитарно-гигиенических норм и 

утверждается директором или заместителем директора по учебно - производственной 

работе в соответствии с делегированными полномочиями.  

Контроль за соблюдением расписаний учебных занятий и за выполнением 

необходимого объема работ педагогическими работниками осуществляется заместителем 

директора по учебно - производственной работе. 

4.14.7. В связи с необходимостью обеспечения учебного процесса для 

педагогических работников применяется суммированный учет рабочего времени в 

пределах учебного года, при соблюдении установленного законодательством Российской 

Федерации для указанной категории работников количества рабочих часов за 

календарный год. При этом продолжительность ежедневной и еженедельной работы 

преподавательского состава может отклоняться от установленной нормы рабочих часов за 

день и/или неделю. 

Суммированный учет рабочего времени педагогических работников за 

календарный год производится учебной частью колледжа. 

4.14.8.  При неявке на работу преподавателя или другого работника, занятого в 

учебном процессе, заместитель директора по учебно - производственной работе 

немедленно принимает меры к замене его другим преподавателем (работником).  

Преподаватель (работник) обязан заблаговременно оповестить заместителя 

директора по учебно - производственной работе (руководителя структурного 

подразделения или табельщика) о возможной неявке на работу и причине неявки. 

4.14.8. Администрация колледжа привлекает педагогических работников к 

дежурству в соответствии с утвержденным директором колледжа графиком и/или 

приказом в учебное, а также при необходимости – во внеучебное время. 

4.15. Режим рабочего времени педагогических работников и иных работников в 

каникулярное время: 

4.15.1. Периоды каникулярного времени, установленные для обучающихся 

образовательной организации и не совпадающие для педагогических работников и иных 

работников с установленными им соответственно ежегодными основными удлинёнными 

и ежегодными дополнительными оплачиваемыми отпусками, ежегодными основными и 

ежегодными дополнительными оплачиваемыми отпусками (далее соответственно - 

каникулярное время и отпуск), являются для них рабочим временем с оплатой труда в 

соответствии с законодательством Российской Федерации. 

4.15.2. В каникулярное время, не совпадающее с отпуском педагогических 

работников, уточняется режим их рабочего времени. Преподаватели, которым установлен 

годовой объём учебной нагрузки, в каникулярное время, не совпадающее с их отпуском, 

привлекаются к методической работе, участию в конференциях, семинарах, мероприятиях 

по дополнительному профессиональному образованию, а также организации и 

проведению культурно-массовых мероприятий, работе предметных (цикловых) комиссий, 

комплектованию учебных кабинетов, лабораторий. 

Каникулярное время, не совпадающее с отпуском педагогических работников, 

используется также для их дополнительного профессионального образования в 

установленном трудовым законодательством порядке. 

4.15.3. Режим рабочего времени педагогических работников, принятых на работу в 

период летнего каникулярного времени обучающихся, определяется в пределах 

продолжительности рабочего времени или нормы часов педагогической работы в неделю, 
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установленной за ставку заработной платы. 

4.15.4. Режим рабочего времени руководителя образовательной организации в 

каникулярное время, не совпадающее с его отпуском, определяется в пределах 

продолжительности рабочего времени, установленной по занимаемой должности. 

4.15.5. Работники из числа учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала 

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

организационных и хозяйственных работ, не требующих специальных знаний и 

квалификации, в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

4.15.6. Режим рабочего времени всех работников в каникулярное время 

регулируется настоящими Правилами. 

 

Раздел 5. Режим рабочего времени педагогических работников и иных 

работников в периоды отмены (приостановки) для обучающихся занятий по 

санитарно-эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям 

 

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

группах либо в целом по образовательной организации по санитарно-

эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям являются рабочим временем 

педагогических работников и иных работников. 

5.2. В периоды, указанные в пункте 5.1 настоящих Правил, педагогические 

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

предусмотренных для режима рабочего времени работников образовательной 

организации. 

 

Раздел 6. Дистанционная работа 

 

6.1. На основании локального нормативного акта работодателя работники могут 

быть переведены на дистанционную работу, в том числе при угрозе возникновения и (или) 

возникновении отдельных чрезвычайных ситуаций, введении режима повышенной 

готовности или чрезвычайной ситуации на всей территории Российской Федерации либо 

на ее части, с предоставлением удаленного доступа для выполнения определенной 

трудовым договором трудовой функции вне места нахождения работодателя, иного 

обособленного структурного подразделения (включая расположенные в другой 

местности), вне стационарного рабочего места, территории или объекта, прямо или 

косвенно находящихся под контролем работодателя, с использованием для выполнения 

данной трудовой функции и для осуществления взаимодействия между работодателем и 

работником по вопросам, связанным с ее выполнением, информационно-

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

6.2. С работниками заключаются дополнительные соглашения об установлении 

режима дистанционной работы. 

6.3. На дистанционных работников распространяется действие трудового 

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

особенностей, установленных гл. 49.1 ТК РФ. 

6.4. Работодатель обеспечивает дистанционного работника необходимыми для 

выполнения им трудовой функции оборудованием, программно-техническими 

средствами, средствами защиты информации и иными средствами. Порядок и сроки 

обеспечения дистанционных работников необходимыми для исполнения ими своих 

обязанностей по трудовому договору о дистанционной работе оборудованием, 

программно-техническими средствами, средствами защиты информации и иными 

средствами, порядок и сроки представления дистанционными работниками отчетов о 

выполненной работе, размер, порядок и сроки выплаты компенсации за использование 

дистанционными работниками принадлежащих им либо арендованных ими оборудования, 

программно-технических средств, средств защиты информации и иных средств, порядок 

возмещения других связанных с выполнением дистанционной работы расходов 
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определяются дополнительным соглашением об установлении режима дистанционной 

работы. 

6.5. В целях обеспечения безопасных условий и охраны труда дистанционных 

работников работодатель исполняет обязанности, предусмотренные абзацами двадцатым, 

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

дистанционных работников с требованиями охраны труда при работе с оборудованием и 

средствами, рекомендованными или предоставленными работодателем. Другие 

обязанности работодателя по обеспечению безопасных условий и охраны труда, 

установленные ТК РФ, другими федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми 

актами субъектов Российской Федерации, на дистанционных работников не 

распространяются, если иное не предусмотрено трудовым договором о дистанционной 

работе. 

6.6. Если иное не предусмотрено трудовым договором о дистанционной работе, 

режим рабочего времени и времени отдыха дистанционного работника устанавливается 

им по своему усмотрению. 

6.7. При осуществлении взаимодействия дистанционного работника и работодателя 

путем обмена электронными документами каждая из осуществляющих взаимодействие 

сторон обязана направлять в форме электронного документа подтверждение получения 

электронного документа от другой стороны в течении одного часа. 

6.8. При осуществлении взаимодействия дистанционного работника и работодателя 

в иной форме подтверждение действий дистанционного работника и работодателя, 

связанных с предоставлением друг другу информации, осуществляется способом, 

позволяющим подтвердить передачу информации. 

6.9. Порядок взаимодействия работодателя и работника, в том числе в связи с 

выполнением трудовой функции дистанционно, передачей результатов работы и отчетов о 

выполненной работе по запросам работодателя может осуществляться путем обмена 

электронными документами, обмена документами на бумажном носителе почтовой 

связью, использования сетей связи общего пользования: (телефонной, мобильной и др.). 

6.10. При взаимодействии сторон посредством использования 

телефонной/мобильной связи работник обязан быть доступен для работодателя в рабочие 

часы, установленные в организации, для совместного решения поставленных задач. 

6.11. Документы на бумажных носителях отправляются по почте заказным 

письмом с уведомлением или посредством курьерской связи. 

6.12. Отмена режима дистанционной работы и возвращение к выполнению 

обязанностей, предусмотренных трудовыми договорами, по месту нахождения 

работодателя, иного обособленного структурного подразделения (включая 

расположенные в другой местности) на своих стационарных рабочих местах происходит 

на основании локального нормативного акта работодателя. 

С работниками заключается дополнительное соглашение об отмене режима 

дистанционной работы. 

 

Раздел 7. Порядок прохождения диспансеризации и обязательного 

диспансерного обследования в медицинских организациях 

 

7.1. Диспансеризация представляет собой комплекс мероприятий, включающий 

профилактический медицинский осмотр и дополнительные методы обследований, 

проводимых в целях оценки состояния здоровья (включая определение группы здоровья и 

группы диспансерного наблюдения) и осуществляемых в отношении определенных групп 

населения в соответствии с законодательством РФ. Порядок проведения 

профилактического медицинского осмотра и диспансеризации определенных групп 

взрослого населения утвержден приказом Минздрава России от 27 апреля 2021 г. № 404н. 

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

проводится с целью выявления у граждан признаков хронических неинфекционных 
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заболеваний, факторов риска их развития, риска пагубного употребления алкоголя, 

потребления наркотических средств и психотропных веществ без назначения врача, 

определения группы здоровья, а также определения медицинских показаний к 

выполнению дополнительных обследований и осмотров врачами-специалистами для 

уточнения диагноза заболевания (состояния) на втором этапе диспансеризации. Первый 

этап диспансеризации рекомендовано проводить в течение одного рабочего дня. Второй 

этап диспансеризации проводится с целью дополнительного обследования и уточнения 

диагноза заболевания (состояния). 

Диспансеризация и обязательные предварительные и периодические медицинские 

осмотры работников являются различными по своему содержанию, целям и порядку 

проведения, комплексами мероприятий. Прохождение работником обязательных 

медосмотров не лишает его права на прохождение диспансеризации и не освобождает 

работодателя от обязанности предоставить ему гарантии, предусмотренные ст. 185.1 ТК 

РФ. 

7.2. Работники при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном 

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

Периодичность и продолжительность такого освобождения от работы зависит от возраста 

работника и наличия у него статуса пенсионера/предпенсионера. 

 

Категория работников Продолжительность 

освобождения от 

работы 

Периодичность 

освобождения от 

работы 

Работники, не достигшие возраста, дающего 

право на назначение пенсии по старости, в 

том числе досрочно, в течение пяти лет до 

наступления такого возраста 

два рабочих дня один раз в год 

Работники, являющиеся получателями пенсии 

по старости или пенсии за выслугу лет 

 два рабочих дня один раз в год 

Работники, достигшие возраста сорока лет 

(кроме указанных выше) 

один рабочий день один раз в год 

Прочие работники один рабочий день один раз в три года 

В соответствии с положениями приказа Министерства здравоохранения РФ от 27 

апреля 2021 г. № 404н «Об утверждении Порядка проведения профилактического 

медицинского осмотра и диспансеризации определенных групп взрослого населения» 

годом прохождения диспансеризации считается календарный год, в котором гражданин 

достигает соответствующего возраста. 

7.3. Работник освобождается от работы для прохождения диспансеризации на 

основании его письменного заявления, которое подается им не позднее чем за 5 рабочих 

дней до прохождения диспансеризации непосредственному руководителю или лицу, 

временно исполняющему его обязанности. 

7.4. Выбор конкретного дня освобождения от работы осуществляется исходя из 

пожеланий работника и из организационных возможностей работодателя с учетом 

особенностей производственного процесса. В случае несогласия работодателя с датой 

освобождения от работы, указанной в заявлении, работнику предлагается выбрать другую 

дату. 

7.5. Факт согласования заявления подтверждается визой работодателя на заявлении 

работника и оформлением приказа о предоставлении дня освобождения от работы. 

7.6. В случае если работнику не удается уложиться в отведенное количество 

предоставляемых им по закону дней освобождения от работы (особенно в случаях, когда 

лицам, не являющимся пенсионерами или предпенсионерами, требуется пройти 

дообследование в рамках второго этапа диспансеризации), предоставление работнику 

дополнительных дней освобождения от работы не предусмотрено. 

7.7. Работник, которому было предоставлено два дня освобождения от работы, 
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успевающий пройти всех необходимых врачей за один день, обязан при таких 

обстоятельствах во второй день выйти на работу. 

7.8. В случае если смена работника начинается в одни сутки, а заканчивается в 

другие, и при этом в один из этих дней он освобожден от работы для прохождения 

диспансеризации, часть смены, приходящуюся не на тот день, в который работник 

освобожден от работы, необходимо отработать. 

7.9. Работник, осуществляющий трудовую деятельность по совместительству, 

наравне с другими работниками имеет право на освобождение от работы на один рабочий 

день один раз в три года для прохождения диспансеризации. 

7.10. Работник не лишен возможности пройти диспансеризацию в день отдыха. 

Сохранение среднего заработка за дни отдыха, использованные работником для 

прохождения диспансеризации, закон не предусматривает. 

7.11. Отсутствие работника на рабочем месте в день (дни) прохождения 

диспансеризации отражается в табеле учета рабочего времени. 

7.12. При увольнении работника срок, указанный в статье 185.1 ТК РФ, 

прерывается (прекращает течь). При поступлении работника к другому работодателю 

указанный срок начинает течь заново. 

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

размере среднего заработка, выплата которого осуществляется в ближайший 

установленный у работодателя день выплаты заработной платы. 

Для определения среднего заработка для оплаты дней диспансеризации 

используется стандартная формула, предназначенная для всех случаев, предусмотренных 

ТК РФ в соответствии со ст. 139 ТК РФ. 

Работникам каждый день освобождения от работы для прохождения 

диспансеризации оплачивается в размере среднего дневного заработка. 

Если работнику установлен суммированный учет рабочего времени, средний 

заработок определяется путем умножения среднего часового заработка на количество 

рабочих часов по графику работника в периоде, подлежащем оплате. 

7.14. После прохождения диспансеризации работник обязан в течение 5 дней 

предоставлять работодателю справки медицинских организаций, подтверждающие 

прохождение им диспансеризации в день (дни) освобождения от работы. В случае 

непредоставления указанных документов дни отсутствия работника на рабочем месте 

считаются прогулом. В соответствии с пунктом 10 Порядка проведения 

профилактического медицинского осмотра и диспансеризации определенных групп 

взрослого населения, утвержденного приказом Министерства здравоохранения РФ от 27 

апреля 2021 г. № 404н, обязанность выдать работающему гражданину справку о 

прохождении диспансеризации в день ее прохождения возложена на медицинскую 

организацию. 

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

обследования в медицинских организациях за беременными женщинами сохраняется 

средний заработок по месту работы. Данная гарантия предоставляется беременным 

женщинам каждый раз при прохождении такого обследования. 

Работница освобождается от работы для прохождения обязательного 

диспансерного обследования на основании ее письменного заявления, которое подается не 

позднее чем за 5 рабочих дней до прохождения обязательного диспансерного 

обследования непосредственному руководителю или лицу, временно исполняющему его 

обязанности. 

Работница предоставляет работодателю справку, подтверждающую беременность. 

Если на момент посещения медицинской организации такой справки у работницы еще 

нет, она может предоставить ее после приема у врача. 

Факт согласования заявления об освобождении от работы при прохождении 

обязательного диспансерного обследования в медицинских организациях подтверждается 

оформлением приказа о предоставлении работнице дня (дней) для прохождения 

обязательного диспансерного обследования в медицинских организациях. 
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Время отсутствия работницы на работе в связи с прохождением обязательного 

диспансерного обследования фиксируется в табеле учета рабочего времени отдельно от 

рабочего времени. 

Работница обязана в течение 5 дней после прохождения обязательного 

диспансерного обследования предоставить справки медицинских организаций, 

подтверждающие его прохождение, в день освобождения от работы. Справки и 

медицинские заключения оформляются (формируются) в произвольной форме и могут 

выдаваться на бумажном носителе и (или) с согласия лица (лиц), указанного (указанных) в 

пункте 1 Порядка выдачи медицинскими организациями справок и медицинских 

заключений, утвержденного приказом Министерства здравоохранения РФ от 14 сентября 

2020 г. № 972н в форме электронного документа с использованием усиленной 

квалифицированной электронной подписи медицинского работника. 

 

Раздел 8. Поощрения и взыскания, налагаемые на работников 

 

8.1. За успехи в учебной, методической, научно-методической, воспитательной, 

производственной работе и другой уставной деятельности колледжа для работников 

колледжа устанавливаются различные формы морального и материального поощрения, 

предусмотренные коллективным договором, положением о системе оплаты труда и 

положением о распределении стимулирующей части фонда оплаты труда. 

Поощрения работников объявляются приказом директора колледжа, доводятся до 

сведения трудового коллектива и заносятся в трудовую книжку работника. Выписка из 

приказа о поощрении хранится в личном деле работника.  

8.2. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или 

ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых 

обязанностей применяются следующие виды взысканий: 

замечание; 

выговор; 

увольнение по соответствующим основаниям. 

8.3. Дисциплинарные взыскания объявляются приказом работодателя. 

До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от 

работника объяснение в письменной форме. В случае не предоставления работником 

указанного объяснения в течение двух рабочих дней, на третий день составляется 

соответствующий акт (в присутствии не менее двух работников). Непредоставление 

работником объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного 

взыскания. 

Дисциплинарные взыскания применяются не позднее одного месяца со дня 

обнаружения проступка, не считая времени болезни работника или пребывания работника 

в отпуске, и не позднее шести месяцев со дня его совершения, а также времени, 

необходимого на учет мнения представительного органа работников. 

За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

При применении дисциплинарного взыскания должны учитываться степень 

тяжести совершенного проступка, обстоятельства, при которых он был совершен, 

предшествующая работа и поведение работника. 

Приказ о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под 

роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия 

работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с указанным приказом 

под роспись, то составляется соответствующий акт (в присутствии не менее двух 

работников). 

Приказ в необходимых случаях доводится до работников колледжа. 

Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не 

будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. 

https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=401289&dst=1&field=134&date=12.02.2026
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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 трудового коллектива. 

В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные 

в настоящих Правилах, к работнику не применяются. 

8.4. Руководители структурных подразделений и заместители директора колледжа 

по соответствующему направлению деятельности несут персональную ответственность за 

состояние трудовой дисциплины в руководимых ими коллективах. 

 

Раздел 9. Порядок в помещениях колледжа и на его территории 

 

9.1. Благоустройство служебных кабинетов и учебных помещений (наличие 

исправной мебели, учебного оборудования, поддержание нормальной температуры, 

освещенности и пр.), а также территории колледжа обеспечивается структурным 

подразделением (работником) колледжа (обособленного структурного подразделения), 

отвечающим за хозяйственное обслуживание и эксплуатацию зданий и помещений 

колледжа (обособленного структурного подразделения). 

Администрация колледжа обеспечивает поддержание необходимого порядка в 

учебных и иных служебных помещениях, а работники и обучающиеся соблюдают чистоту 

и порядок на территории и в помещениях колледжа. 

9.2. Запрещается распивать спиртные напитки, употреблять наркотические и иные 

токсические средства на территории и в помещениях колледжа. 

В соответствии с Федеральным законом от 23.02.2013 № 15-ФЗ «Об охране 

здоровья граждан от воздействия окружающего табачного дыма, последствий 

потребления табака, или потребления никотинсодержащей продукции» запрещается 

курение табака на рабочих местах, на территории и в помещениях колледжа. 

Нарушение настоящего положения влечет за собой привлечение виновных лиц к 

административной ответственности в соответствии с действующим законодательством. 

9.3. Администрация колледжа обеспечивает охрану зданий, объектов и помещений 

колледжа, сохранность оборудования, инвентаря, другого имущества в учебных и иных 

служебных помещениях. 

9.4. По окончании рабочего и (или) учебного дня работники соответствующих 

структурных подразделений проверяют состояние учебных аудиторий и служебных 

кабинетов, закрывают окна, при необходимости отключают компьютеры и иную технику, 

запирают помещения ключом, в случае необходимости «сдают» кабинет на охранно-

пожарную сигнализацию;  ответственные за кабинеты работники колледжа ежедневно в 

режиме рабочего времени,  принимают и  передают помещение под охрану сотруднику 

охраны с последующей записью в объектовой книге о передачи помещения под роспись.  

Дубликаты ключей от всех учебных и служебных помещений должны находиться у 

ответственного лица за содержание здания. 

9.5. Ответственность за порядок, противопожарное и санитарное состояние в 

колледже (обособленном структурном подразделении) возлагается на конкретных 

работников колледжа (обособленного структурного подразделения) на основании приказа 

директора колледжа. 
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Приложение № 1  

к Правилам внутреннего трудового распорядка 

 государственного автономного профессионального    

образовательного учреждения Тюменской области   

«Тюменский колледж производственных и социальных  

технологий» 

 

Положение   

о суммированном учете рабочего времени 

 

1. Настоящее Положение о суммированном учете рабочего времени (далее - 

Положение) определяет особенности и порядок ведения суммированного учета рабочего 

времени и порядок оплаты категориям работников, для которых установлен 

суммированный учет в соответствии с Правилами внутреннего трудового распорядка в 

государственном автономном профессиональном образовательном учреждении 

Тюменской области «Тюменский колледж производственных и социальных технологий» 

(далее соответственно – Правила внутреннего трудового распорядка, колледж). 

2. Положение является приложением к Правилам внутреннего трудового 

распорядка для работников колледжа.  

3. Суммированный учет вводится в колледже в случаях, когда по условиям 

выполнения работы не может быть соблюдена установленная для данной категории 

работников ежедневная или еженедельная продолжительность рабочего времени (ч. 1 ст. 

104 ТК РФ).  

4. Суммированный учет рабочего времени вводится в следующих структурных 

подразделениях по должностям: 

 

№ 

п/п 

Структурное подразделение Должность 

1 Общежитие  

(ул.Рылеева,38,  

 ул.Рылеева,36,  

ул. Самарцева, 19б) 

Дежурный по общежитию 

 

2 Участок лесного хозяйства Сторож 

3 Котельная  Оператор газовой котельной 

 

5. Для категории работников, указанных в пп. 1 – 3 таблицы п. 4 настоящего 

Положения установить учетный период продолжительностью 3 месяца (квартал). 

Учетный период включает в себя рабочее время, в т.ч. часы работы в выходные и 

нерабочие праздничные дни. 

6. Продолжительность рабочего времени за учетный период не может превышать 

нормального числа рабочих часов, установленный для данной категории работников. 

7. Нормальное число рабочих часов за учетный период определяется исходя из 

установленной для данной категории работников еженедельной продолжительности 

рабочего времени.   

8. Для указанных в п. 4 настоящего Положения категории работников: оператор 

газовой котельной, дежурный по общежитию, сторож установлена, по общему правилу, 

еженедельная продолжительность рабочего времени - 40 часов.    

9. Режим рабочего времени по должностям, указанным в п. 4 настоящего 

Положения устанавливается Правилами внутреннего трудового распорядка, графиком 

сменности, графиком работы, трудовым договором. 

10. Нормальное число рабочих часов за учетный период определяется в 

соответствии с Порядком исчисления нормы рабочего времени на определенные 

календарные периоды времени (месяц, квартал, год), в зависимости от установленной 

продолжительности рабочего времени в неделю, утвержденным приказом Министерства 
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здравоохранения и социального развития РФ от 13 августа 2009 г. № 588н и 

производственным календарем на текущий год. 

11. Максимальную продолжительность рабочей смены - 24 часа.  

Продолжительность рабочей недели для работников с суммированным учетом рабочего 

времени реализуется графиком сменности, графиком работы в среднем за учетный 

период. 

12. Еженедельные дни отдыха устанавливаются в различные дни недели согласно 

графикам сменности, графиком работы, при этом число дней еженедельного отдыха в 

текущем месяце должно быть не менее числа полных недель этого месяца. В среднем за 

учетный период должна быть соблюдена норма из расчета 42 часа еженедельного 

непрерывного отдыха (ст. 110 ТК РФ), за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ. 

а) Перерывы для отдыха и питания для должности «дежурный по общежитию» 

установлен 1 час (может быть разделен на части не менее 30 минут) в течение рабочего 

времени и может быть использован работником в любое время, в течение рабочей смены, 

но не ранее, чем через 4 часа рабочего времени. Указанный перерыв не включается в 

рабочее время и не должен приводить к нарушению производственного процесса.  

б) Перерывы для отдыха и питания для должности «оператор газовой котельной» 

устанавливается в течение рабочей смены продолжительностью по 30 минут, не менее, 

чем через каждые 4 часа отработанных в смену. Место для отдыха и питания – 

непосредственно рабочее место работника. Указанный перерыв включается в рабочее 

время. 

13. Продолжительность работы (смены) в ночное время уравнивается с 

продолжительностью работы в дневное время по должности «оператор газовой 

котельной», в связи с производственной необходимостью по условиям труда 

(непрерывный процесс, «опасное производство»). 

Продолжительность рабочего времени (смены), непосредственно предшествующих 

нерабочему праздничному дню, по должности «оператор газовой котельной», не 

уменьшается в связи с невозможностью (производственная необходимость по условиям 

труда (непрерывный процесс, «опасное производство»). В этом случае, переработка 

компенсируется по нормам, установленным для сверхурочной работы. 

14. Обязанность по составлению графиков сменности, графиков работы 

возлагается на заведующих общежитием, мастера котельной (далее - ответственные лица) 

в соответствии с их компетенцией. Графики сменности, графики работы на учетный 

период или на часть учетного периода (месяц) утверждаются директором колледжа по 

согласованию с первичной профсоюзной организацией колледжа. 

15. Ответственные лица, заблаговременно до начала соответствующего учетного 

периода, обязаны ознакомить работников. 

16. Продолжительность рабочего времени за учетный период не должна быть ниже 

или превышать нормального числа рабочих часов. Возникшая недоработка или 

переработка балансируется (взаимно погашается) таким образом, чтобы сумма часов 

работы по графику в учетном периоде равнялось норме часов этого периода.   

17. В норму часов учетного периода не включается время, в течение которого 

работник освобождался от исполнения служебных обязанностей (временная 

нетрудоспособность, отпуск и т.п.). 

18.  Оплата труда производится ежемесячно по фактически отработанному 

работником в расчетном месяце времени (за фактически отработанные за месяц 

количество часов) в одинарном размере, исходя из среднечасовой ставки. Среднечасовая 

ставка – определяется делением оклада работника на установленную ежемесячную норму 

рабочих часов. Ежемесячная норма рабочих часов – это среднемесячное количество 

рабочих часов, которое получается в результате деления годовой нормы рабочего времени 

на 12 месяцев. Размер оплаты труда конкретного работника за месяц определяется путем 

умножения среднечасовой ставки на количество фактически отработанных рабочих часов 

в периоде, подлежащем оплате. 
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19. По истечении и по итогам учетного периода на основании табелей, служебных 

записок ответственных лиц и (или) на основании приказа колледжа, оплачиваются 

рабочие часы, отработанные сверх нормы рабочего времени за учетный период в 

соответствии с действующим законодательством (ст. 152 ТК РФ). 

20. Если по итогам учетного периода фактическая продолжительность рабочего 

времени превысила рассчитанную норму, такая переработка признается сверхурочной 

работой. 

Сверхурочными признаются часы сверх нормы рабочих часов за учетный 

период. 

Продолжительность сверхурочной работы не должна превышать для каждого 

работника 4 часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год, за исключением случаев, 

предусмотренных ТК РФ. 

21. Оплата сверхурочных часов по окончанию учетного периода производится в 

следующем порядке: в полуторном размере оплачиваются то количество сверхурочных 

работ, которое не превышает 2-х часов; остальные сверхурочные часы оплачиваются в 

двойном размере.  

По желанию работника сверхурочная работа вместо повышенной оплаты может 

компенсироваться предоставлением дополнительного времени отдыха, но не менее 

времени, отработанного сверхурочно, за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ. 

22. В случае если рабочее время по графику совпало с праздничным нерабочим 

днем по Трудовому кодексу РФ, оплата за работу в этот день производится в размере 

одинарной часовой или дневной ставки сверх оклада, при условии, что работа в 

праздничный день производилась в пределах месячной нормы рабочего времени по 

графику, и в размере не менее двойной часовой или дневной ставки сверх оклада, если 

работа производилась сверх нормы. В последнем случае отработанное время не будет 

являться сверхурочным, так как оно уже оплачено в соответствующем (двойном) размере.  

23. Доплата за работу в ночное время производится в соответствии с Трудовым 

кодексом РФ, коллективным договором, локальным нормативным актом, регулирующим 

вопросы оплаты труда. 

24. Если работник увольняется до окончания учетного периода, то норма рабочего 

времени для такого работника исчисляется с начала учетного периода до дня увольнения.  

25.  Ответственные лица обязаны обеспечить точный учет сверхурочных работ, 

выполняемых работниками сверх графиков, внесение изменений в графики, недопущение 

сверхурочных работ свыше норм, установленных Трудовым кодексом РФ. 

26.  Ответственные лица несут дисциплинарную ответственность за составление 

графиков сменности на своих участках, их соблюдением, предоставлением оформленных 

табелей и справок о переработках.  

27.  Контроль за оформлением и проверкой табелей и справок о сверхурочных 

работах возложить на бухгалтерию.  
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Приложение № 2  

к Правилам внутреннего трудового распорядка 

 государственного автономного профессионального    

образовательного учреждения Тюменской области   

«Тюменский колледж производственных и социальных  

технологий» 

 

 
Форма расчетного листка заработной платы 

 

 
Организация: ГАПОУ ТО "ТКПСТ" 

РАСЧЕТНЫЙ ЛИСТОК ЗА  МЕСЯЦ ГОД 
ФИО К выплате:  
Организация: ГАПОУ ТО "ТКПСТ" Должность:  
Подразделение:  Оклад 

(тариф): 
 

Вид Период Рабочие Оплачено Сумма Вид Период Сумма 

Дни Часы 

Начислено:  Удержано:  

         

      Выплачено:  

         

                                   
Долг предприятия на начало  Долг предприятия на конец  

                                   
Общий облагаемый доход: 
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Приложение № 3  

к Правилам внутреннего трудового распорядка 

государственного автономного профессионального  

образовательного учреждения Тюменской области  

«Тюменский колледж производственных и социальных  

технологий» 
 

 

ПЕРЕЧЕНЬ 

должностей работников, которым установлен ненормированный рабочий день,  

и продолжительность дополнительного отпуска за работу в режиме ненормированного рабочего дня  
 

Должность Количество дней  

дополнительного оплачиваемого отпуска 

За ненормированный рабочий день: 

руководитель УПК  

заведующий административно-хозяйственным 

отделом 

главный бухгалтер  

бухгалтер 

специалист по кадрам 

юрист 

документовед 

заведующий ИБЦ 

диспетчер по расписанию 

водитель 

 

3 дня 

3 дня 

 

3 дня 

3 дня 

3 дня 

3 дня 

3 дня 

3 дня 

3 дня 

3 дня 
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