
 

 

 

ПРАВИЛА 

ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА РАБОТНИКОВ  

ГОСУДАРСТВЕННОГО БЮДЖЕТНОГО ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО 

УЧРЕЖДЕНИЯ «САМАРСКИЙ ТЕХНИКУМ ЛЁГКОЙ 

ПРОМЫШЛЕННОСТИ» 

1. Общие положения 

1.1. В соответствии с Конституцией Российской Федерации каждый человек 

имеет право на труд, который он свободно выбирает или на который свободно 

соглашается, право распоряжаться своими способностями к труду, выбирать 

профессию и род занятий, а также право на защиту от безработицы. 

1.2. Трудовые отношения работников государственных и муниципальных 

образовательных   учреждений   регулируются   Трудовым   кодексом Российской 

Федерации. 

1.3. Правила внутреннего трудового распорядка работников государственного 

бюджетного образовательного учреждения среднего профессионального образования 

«Самарский техникум легкой промышленности» (далее техникум) - локальный 

нормативный акт организации, регламентирующий в соответствии с Трудовым 

кодексом Российской Федерации, Федерального Закона «Об образовании в 

Российской Федерации», иными федеральными законами, Типовым положением об 

образовательном учреждении среднего профессионального образования порядок 

приёма и увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность 

сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам 

меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых 

отношений в техникуме. 

1.4. Дисциплина труда и трудовой распорядок техникума. 

Дисциплина труда - обязательное для всех работников подчинение правилам 

поведения, определённым в соответствии с Трудовым Кодексом РФ, иными 

законами,   коллективным  договором,   соглашениями,  трудовым  договором, 

локальными нормативными актами техникума. 

Работодатель обязан в соответствии с Трудовым Кодексом РФ, законами, 

иными   нормативными   правовыми   актами,    коллективным   договором, 

соглашениями, локальными нормативными актами, содержащими нормы трудового 

права, трудовым договором создавать условия, необходимые для соблюдения 

работниками дисциплины труда. 

Трудовой распорядок организации определяется правилами внутреннего 

трудового распорядка. 

Для отдельных категорий работников действуют уставы и положения о 

дисциплине, устанавливаемые федеральными законами, (ст. 189 ТК РФ). 
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1.5. Порядок утверждения правил внутреннего трудового распорядка 

техникума. 

   Правила внутреннего трудового распорядка организации утверждаются 

работодателем с учётом  мнения   представительного  органа работников техникума. 

Правила внутреннего трудового распорядка организации являются 

приложением к коллективному договору, (ст. 190 ТК РФ). 

1.6. Индивидуальные обязанности работников предусматриваются в 

заключаемых с ними трудовых договорах (контрактах). 

1.7. Текст Правил внутреннего трудового распорядка вывешивается в 

техникуме на видном месте. 

 

2. Основные права и обязанности руководителя техникума 

 

          2.1. Руководитель техникума имеет право на: 

- управление образовательным учреждением и персоналом и принятие   

решений в пределах полномочий, установленных Уставом техникума; 

- заключение и расторжение трудовых договоров (контрактов) с работниками; 

- создание совместно с другими руководителями объединений для защиты   

своих интересов и на вступление в такие объединения; 

- организацию  условий  труда  работников,    определяемых по соглашению 

с собственником техникума; 

-   поощрение работников и применение к ним дисциплинарных мер. 

         2.2. Руководитель техникума обязан: 

-  соблюдать законы Российской Федерации и иные нормативные акты о        

труде, трудовые договоры, обеспечивать работникам производственные и 

социально-бытовые условия, соответствующие правилам и нормам охраны 

труда и техники безопасности, производственной санитарии и 

противопожарной защиты; 

-  разрабатывать планы социального развития техникума и обеспечивать их 

выполнение; 

- принимать меры по участию работников в управлении техникумом, 

укреплять и развивать социальное партнёрство; 

- осуществлять социальное, медицинское и иные виды обязательного 

страхования работников; 

- создавать условия,   обеспечивающие охрану жизни и здоровья 

обучающихся,  воспитанников и работников,  предупреждать их 

заболеваемость и травматизм, контролировать знание и соблюдение 

работниками требований инструкции по технике безопасности, 

производственной санитарии и гигиены,   правила пожарной безопасности. 

 

3. Основные права и обязанности работников техникума 

 

         3.1.  Работник имеет право на: 

-    работу,   отвечающую  его  профессиональной подготовке и квалификации; 

- производственные и социально-бытовые условия, обеспечивающие 

безопасность и соблюдение требований гигиены труда; 

-   охрану труда; 
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-   оплату труда без какой бы то ни было дискриминации и не ниже размеров, 

установленных Правительством Российской Федерации для 

соответствующих  профессиональных   квалификационных    групп 

работников; 

- отдых, который гарантируется установленной Федеральным законом 

максимальной   продолжительностью   рабочего   времени   и 

обеспечивается  предоставлением еженедельных выходных дней, 

праздничных нерабочих дней, оплачиваемых ежегодных отпусков, 

сокращённого дня для ряда профессий, работ и отдельных категорий 

работников; 

-    профессиональную    подготовку,    переподготовку    и    повышение 

квалификации  в  соответствии с планами социального развития техникума; 

-  на получение квалификационной категории при успешном прохождении 

аттестации; 

-   возмещение ущерба, причинённого его здоровью или имуществу в связи с 

работой; 

- объединение в профессиональные союзы и другие организации, 

представляющие интересы работников; 

-   досудебную и судебную защиту своих трудовых прав и квалификационную 

юридическую помощь; 

-  пособие  по  социальному  страхованию, социальное обеспечение по 

возрасту, а также в случаях, предусмотренных законами и иными 

нормативно-правовыми актами; 

-   длительный отпуск сроком до одного года не реже, чем через каждые 10 лет 

непрерывной преподавательской работы в порядке и на условиях, 

предусмотренных учредителем и Уставом техникума; 

-  ежемесячную денежную компенсацию для педагогических работников в 

целях обеспечения их книгоиздательской продукцией и периодическими 

изданиями за счёт бюджетных средств; 

-    свободу выбора и использования методик обучения и воспитания, учебных 

пособий и материалов, учебников, методов оценки знаний обучающихся, 

воспитанников. 

3.2. Работник обязан: 

-  предъявлять при приёме  на  работу документы, предусмотренные 

законодательством; 

- строго  выполнять  трудовые обязанности, возложенные  на  него трудовым 

договором и должностной инструкцией по своей специальности,  

квалификации,  должности.  

  -     соблюдать трудовую дисциплину, работать честно и добросовестно; 

-     своевременно и точно исполнять распоряжения руководителя, использовать 

рабочее время для производительного труда, воздерживаться от действий, 

мешающих другим работникам выполнять их трудовые обязанности; 

-     повышать качество работы, выполнять установленные нормы труда; 

-    принимать активные меры по устранению причин и условий, нарушающих 

нормальный ход учебного процесса; 

-  содержать своё рабочее оборудование и приспособления в исправном 

состояний, поддерживать чистоту на рабочем месте, соблюдать 

установленный порядок хранения материальных ценностей и документов; 
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-     эффективно использовать учебное оборудование, экономно и рационально 

расходовать сырьё, энергию, топливо и другие материальные ресурсы; 

-     соблюдать законные права и свободы обучающихся и воспитанников; 

      поддерживать постоянную связь с родителями (законными 

представителями) обучающихся. 

 

4. Порядок приёма, перевода и увольнения работников 

 

4.1. Порядок приёма на работу. 

4.1.1. Работники реализуют своё право на труд путём заключения трудового 

договора (контракта) о работе в техникуме. 

4.1.2. При приёме на работу (заключение трудового договора) работник обязан 

представить администрации техникума следующие документы: 

- медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию 

здоровья для работы в образовательном учреждении; 

-  паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор 

заключается впервые или работник поступает на работу на условиях 

совместительства; 

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 

- документы воинского учёта - для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу; 

- документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний 

или специальной подготовки. 

- справку о наличии (отсутствии) судимости. 

При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое   

свидетельство   государственного   пенсионного  страхования оформляются 

работодателем, (ст. 65 ТК РФ). 

4.1.3. Лица, принимаемые на работу, требующую специальных знаний 

(педагогические, медицинские работники, библиотекари, водители и др.)  обязаны 

предъявить документы, подтверждающие образовательный уровень и 

профессиональную подготовку. 

4.1.4. Прием на работу оформляется приказом (распоряжением) 

администрации,  изданным на основании заключенного трудового договора, который  

объявляется работнику под расписку в трехдневный срок со дня подписания 

трудового договора. 

4.1.5. Трудовые книжки работников хранятся в техникуме. Бланки трудовых 

книжек и вкладышей к ним хранятся как документы строгой отчётности. 

4.1.6. На каждого работника техникума ведётся личное дело, состоящее из 

заверенной копии приказа о приёме на работу, копии документа об образовании и 

профессиональной подготовке, медицинского заключения об отсутствии 

противопоказаний к работе в образовательном учреждении, документов, 

предъявляемых при приёме на работу вместо трудовой книжки, аттестационного 

листа. 

Здесь же хранится один экземпляр письменного трудового договора 

(контракта). 
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4.1.7. Руководитель техникума вправе предложить работнику заполнить листок 

по учёту кадров, автобиографию для приобщения к личному делу. 

4.1.8. Личное дело работника хранится в техникуме, в том числе и после 

увольнения - 75 лет. 

Личное дело руководителя техникума хранится в техникуме постоянно. 

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

порядке на другую работу администрация обязана:  

- ознакомить работника с порученной работой, с условиями и оплатой труда, 

разъяснить работнику его права и обязанности; 

- ознакомить с правилами внутреннего трудового распорядка, Уставом  

техникума; 

- провести инструктаж по охране труда, производственной санитарии, 

противопожарной охране и другим правилам охраны труда, разъяснить обязанность 

по сохранению сведений, составляющих коммерческую и служебную тайну, 

ответственность за ее разглашение. 

По общему правилу работник не несёт ответственности за невыполнение 

требований нормативно-правовых актов, с которыми не был ознакомлен. 

 4.2. Перевод на другую работу.  

          4.2.1. Перевод на другую работу в пределах техникума оформляется приказом 

руководителя, на основании которого делается запись в трудовой книжке работника 

(за исключением случаев временного перевода). 

4.2.2. Руководитель не может без согласия работника переместить его на другое 

рабочее место в том же образовательном учреждении в случаях, связанных с 

изменениями в организации учебного процесса и труда (изменение числа классов, 

групп, количества обучающихся, часов по учебному плану, образовательных 

программ и т.д.), и квалифицируется как изменение существенных условий труда. 

4.3. Прекращение трудового договора (контракта). 

4.3.1. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор (контракт), 

заключённый на неопределённый срок, предупредив об этом администрацию в 

письменной форме не позднее чем за две недели, (ст. 80 ТК РФ). 

Независимо от причины прекращения трудового договора (контракта) 

администрация техникума обязана: 

- издать приказ об увольнении работника с указанием статьи, пункта (части) 

статьи ТК РФ, послужившей основанием прекращения трудового договора; 

- в последний день работы работодатель обязан выдать работнику в день 

увольнения оформленную трудовую книжку (ст. 80 ТК РФ). 

4.3.2. Днём увольнения считается последний день работы. 

4.3.3. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны 

производиться в точном соответствии с формулировками действующего 

законодательства. 

При получении трудовой книжки в связи с увольнением работник 

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

книжек и вкладышей к ним. 

 

5. Рабочее время и время отдыха 
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5.1. Рабочее время педагогических работников определяется Правилами 

внутреннего распорядка (ст. 189 ТК РФ) техникума, а также учебным расписанием и 

должностными обязанностями, возлагаемыми на них Уставом техникума и трудовым 

договором (контрактом), годовым календарным учебным графиком, графиком 

сменности. 

5.2. Для педагогических работников техникума устанавливается сокращённая 

продолжительность рабочего времени - не более 36 часов в неделю (ст. 333 ТК РФ). 

5.3. Первоначальный оговорённый в трудовом договоре объём учебной 

нагрузки может быть изменён сторонами, что должно найти отражение в трудовом 

договоре (контракте). 

5.4. В случае, когда объём учебной нагрузки преподавателя не оговорён в 

трудовом договоре (контракте), преподаватель считается принятым на тот объём 

учебной нагрузки, который установлен приказом руководителя образовательного 

учреждения при приёме на работу. 

5.5. Трудовой договор в соответствии со ст. 92 ТК РФ может быть заключён на 

условиях работы с учебной нагрузкой менее, чем установлено на ставку заработной 

платы, в следующих случаях: 

- по соглашению между работником и администрацией образовательного 

учреждения; 

- по просьбе беременной женщины или имеющей ребёнка в возрасте до 14 лет, 

в том числе находящегося на её попечении, или лица, осуществляющего уход за 

больным членом семьи в соответствии с медицинским заключением, когда 

администрация обязана устанавливать им неполный рабочий день или неполную 

рабочую неделю. 

5.6. Уменьшение или увеличение учебной нагрузки преподавателя в течение 

учебного года по сравнению с учебной нагрузкой, оговоренной в трудовом договоре 

или приказе руководителя техникума, возможны только: 

- по взаимному согласию сторон; 

- по инициативе администрации в случае уменьшения количества часов по 

учебным планам и программам, сокращения количества групп (п.6.6 Типового 

положения об общеобразовательном учреждении). 

Уменьшение учебной нагрузки в таких случаях следует рассматривать как 

изменение в организации производства и труда, в связи с чем допускается изменение 

существенных условий труда. 

Об указанных изменениях работник должен быть поставлен в известность не 

позднее, чем за два месяца. 

Если работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то 

трудовой договор прекращается (п. 7 ст. 77 ТК РФ). 

5.7. Изменения учебной нагрузки по инициативе администрации может 

произойти в случаях, связанных с изменением организационных или технологических 

условий труда (изменения в технике и технологии производства, структурная 

реорганизация техникума, другие причины), определенные сторонами условия 

трудового договора не могут быть сохранены, допускается их изменение по 

инициативе работодателя, за исключением изменения трудовой функции работника. 

  О предстоящих изменениях определенных сторонами условий трудового 

договора, а также о причинах, вызвавших необходимость таких изменений, 

работодатель обязан уведомить работника в письменной форме не позднее чем за два 

месяца, если иное не предусмотрено ТК РФ. 
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  Если работник не согласен работать в новых условиях, то работодатель обязан в 

письменной форме предложить ему другую имеющуюся у работодателя работу (как 

вакантную должность или работу, соответствующую квалификации работника, так и 

вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу), которую 

работник может выполнять с учетом его состояния здоровья. При этом работодатель 

обязан предлагать работнику все отвечающие указанным требованиям вакансии, 

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

работодатель обязан, если это предусмотрено коллективным договором, 

соглашениями, трудовым договором. 

 При отсутствии указанной работы или отказе работника от предложенной 

работы трудовой договор прекращается в соответствии с пунктом 7 части первой 

статьи 77 ТК  РФ. 

 В случае, когда причины, указанные в части первой настоящего пункта, могут 

повлечь за собой массовое увольнение работников, работодатель в целях сохранения 

рабочих мест имеет право с учетом мнения выборного органа первичной 

профсоюзной организации и в порядке, установленном статьей 372 ТК РФ для 

принятия локальных нормативных актов, вводить режим неполного рабочего дня 

(смены) и (или) неполной рабочей недели на срок до шести месяцев. 

 Если работник отказывается от продолжения работы в режиме неполного 

рабочего дня (смены) и (или) неполной рабочей недели, то трудовой договор 

расторгается в соответствии с пунктом 2 части первой статьи 81 ТК РФ. При этом 

работнику предоставляются соответствующие гарантии и компенсации. 

 Отмена режима неполного рабочего дня (смены) и (или) неполной рабочей 

недели ранее срока, на который они были установлены, производится работодателем 

с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации. 

  Изменения определенных сторонами условий трудового договора, вводимые в 

соответствии с настоящей статьей, не должны ухудшать положение работника по 

сравнению с установленным коллективным договором, соглашениями. 

          5.8. При проведении тарификации преподавателей на начало нового учебного 

года объём учебной нагрузки каждого преподавателя устанавливается приказом 

руководителя техникума, согласовывается с выборным профсоюзным органом, 

мнение которого, как коллегиального органа, должно быть оформлено в виде 

решения,   принятого   на   специальном   заседании   с   составлением 

соответствующего протокола. 

5.9. Педагогическим работникам, там, где это возможно, предусматривается 

один свободный день в неделю для методической работы и повышения 

квалификации. 

5.10.Часы, свободные от уроков, дежурств, участия во внеурочных 

мероприятиях, предусмотренных  планом техникума,  преподаватель вправе 

использовать по своему усмотрению. 

5.11.Ставка   заработной   платы   педагогическому   работнику 

устанавливается исходя из затрат рабочего времени в астрономических часах. В 

рабочее время при этом включаются короткие перерывы (перемены). 

Продолжительность урока 45, 40 или даже 35 минут установлена только для 

обучающихся, поэтому перерасчёта рабочего времени преподавателей в 

академические часы не производится ни в течение учебного года, ни в каникулярный 

период. 
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5.12. Продолжительность рабочего дня обслуживающего персонала и рабочих 

определяется графиком сменности, составляемым с соблюдением установленной 

продолжительности рабочего времени за месяц или другой учётный период, и 

утверждается руководителем образовательного учреждения по согласованию с 

выборным профсоюзным органом. 

5.13. Работа в выходные и праздничные дни запрещена. Привлечение 

отдельных работников техникума к работе в выходные и праздничные дни 

допускается в исключительных случаях, предусмотренных законодательством, с 

согласия выборного профсоюзного органа, по письменному приказу (распоряжению) 

руководителя. 

5.14. Работа в выходной день компенсируется предоставлением другого дня 

отдыха или, по соглашению сторон, в денежной форме, но не менее чем в двойном 

размере. 

Дни отдыха за работу в выходные и праздничные дни предоставляются в 

порядке, предусмотренном действующим законодательством, или с согласия 

работника в каникулярное время, не совпадающее с очередным отпуском. 

Запрещается привлекать к работе в выходные и праздничные дни беременных 

женщин и матерей, имеющих детей в возрасте до 12 лет. 

5.15. Сверхурочные работы не должны превышать для каждого рабочего или 

служащего четырёх часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год. 

5.16. Руководитель техникума привлекает педагогических работников к 

дежурству по техникуму. График дежурств составляется на месяц, утверждается 

руководителем. Дежурство должно начинаться не ранее чем за 20 минут до начала 

занятий и продолжаться не более 20 минут после их окончания. 

5.17. Время осенних, зимних и весенних каникул, а также время летних 

каникул не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем 

педагогических и других работников техникума. 

В эти периоды педагогические работники привлекаются администрацией 

техникума к педагогической и организационной работе в пределах рабочего времени, 

не превышающего их учебной нагрузки до начала каникул. График работы в 

каникулы утверждается приказом руководителя. 

Оплата труда педагогических работников и других категорий работников 

техникума, ведущих преподавательскую работу, за время работы в период осенних, 

зимних, весенних и летних каникул обучающихся производится из расчёта 

заработной платы, установленной при тарификации, предшествующей началу  

каникул. 

5.18. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков 

устанавливается   администрацией   образовательного   учреждения   по согласованию 

с выборным профсоюзным органом с учётом необходимости обеспечения 

нормальной работы учреждения и благоприятных условий для отдыха работников. 

  График отпусков составляется на каждый календарный год за две недели до 

наступления календарного года и доводится до сведения всех работников.  Замена 

отпуска денежной компенсацией допускается только при увольнении работника. 

  Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на 

другой срок, определяемый работодателем с учетом пожеланий работника, в случаях: 

-   временной нетрудоспособности работника; 
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- исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска 

государственных обязанностей, если для этого трудовым законодательством 

предусмотрено освобождение от работы; 

-   в    других   случаях,   предусмотренных    трудовым    законодательством, 

локальными нормативными актами. 

  Если работнику своевременно не была произведена оплата за время ежегодного 

оплачиваемого отпуска либо работник был предупрежден о времени начала этого 

отпуска позднее чем за две недели до его начала, то работодатель по письменному 

заявлению работника обязан перенести ежегодный оплачиваемый отпуск на другой 

срок, согласованный с работником. 

  В исключительных случаях, когда предоставление отпуска работнику в 

текущем рабочем году может неблагоприятно отразиться на нормальном ходе работы 

техникума допускается с согласия работника перенесение отпуска на следующий 

рабочий год. При этом отпуск должен быть использован не позднее 12 месяцев после 

окончания того рабочего года, за который он предоставляется. 

  Запрещается не предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение 

двух лет подряд, а также не предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска 

работникам в возрасте до восемнадцати лет и работникам, занятым на работах с 

вредными и (или) опасными условиями труда. 

  По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый 

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

должна быть не менее 14 календарных дней. 

  Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. 

Неиспользованная в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по 

выбору работника в удобное для него время в течение текущего рабочего года или 

присоединена к отпуску за следующий рабочий год. 

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

беременных женщин и работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными 

условиями труда. 

  Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, 

по письменному заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией. 

  При суммировании ежегодных оплачиваемых отпусков или перенесении 

ежегодного оплачиваемого отпуска на следующий рабочий год денежной 

компенсацией могут быть заменены часть каждого ежегодного оплачиваемого 

отпуска, превышающая 28 календарных дней, или любое количество дней из этой 

части. 

   Не допускается замена денежной компенсацией ежегодного основного 

оплачиваемого отпуска и ежегодных дополнительных оплачиваемых отпусков 

беременным женщинам и работникам в возрасте до восемнадцати лет, а также 

ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска работникам, занятым на работах 

с вредными и (или) опасными условиями труда, за работу в соответствующих 

условиях (за исключением выплаты денежной компенсации за неиспользованный 

отпуск при увольнении). 

  При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все 

неиспользованные отпуска. 

  По письменному заявлению работника неиспользованные отпуска могут быть 

предоставлены ему с последующим увольнением (за исключением случаев 
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увольнения за виновные действия). При этом днем увольнения считается последний 

день отпуска. 

  При увольнении в связи с истечением срока трудового договора отпуск с 

последующим увольнением может предоставляться и тогда, когда время отпуска 

полностью или частично выходит за пределы срока этого договора. В этом случае 

днем увольнения также считается последний день отпуска. 

   При предоставлении отпуска с последующим увольнением при расторжении 

трудового договора по инициативе работника этот работник имеет право отозвать 

свое заявление об увольнении до дня начала отпуска, если на его место не приглашен 

в порядке перевода другой работник. 

5.19. Педагогическим работникам запрещается: 

  -    изменять по своему усмотрению расписание уроков (занятий) и график     

работы; 

 - отменять, изменять продолжительность уроков (занятий) и перерывов      

(перемен) между ними; 

  -   удалять обучающихся (воспитанников) с уроков; 

  -    курить в помещении техникума. 

 5.20. Запрещается:  

  - присутствие на уроках посторонних лиц без разрешения администрации 

техникума; 

-  делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время 

проведения уроков и в присутствии обучающихся. 

 

                              6. Поощрения за успехи в работе 

 

6.1. Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих 

трудовые обязанности (объявляет благодарность, выдает премию, награждает ценным 

подарком, почетной грамотой, представляет к званию лучшего по профессии). 

Другие виды поощрений работников за труд определяются коллективным 

договором или правилами внутреннего трудового распорядка, положением о 

распределении стимулирующей выплаты работникам техникума за эффективность и 

качество работы, а также уставами и положениями о дисциплине. За особые трудовые 

заслуги перед обществом и государством работники могут быть представлены к 

государственным наградам. 

 За добросовестный труд, образцовое выполнение трудовых обязанностей, 

успехи в обучении и воспитании обучающихся, новаторство в труде и другие 

достижения в работе применяются следующие формы поощрения работников: 

- объявление благодарности; 

- выдача премии; 

- награждение ценным подарком; 

- награждение почётной грамотой; 

- представление к званию лучшего по профессии. 

Поощрения объявляются приказом, доводятся до сведения всего коллектива и 

заносятся в трудовую книжку работника. 

6.2. За особые трудовые заслуги работники представляются в вышестоящие 

органы к поощрению, к награждению орденами, медалями, почётными грамотами, 

нагрудными значками и к присвоению почётных званий и др. (ст. 191 ТК РФ). 
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7. Трудовая дисциплина 

 

7.1. Работники техникума обязаны подчиняться администрации, выполнять её 

указания, связанные с трудовой деятельностью, а также приказы и предписания, 

доводимые с помощью служебных инструкций или объявлений. 

7.2. Работники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять 

взаимную вежливость, уважение, терпимость, соблюдать служебную дисциплину, 

профессиональную этику. 

7.3. За нарушение трудовой дисциплины администрация применяет 

следующие дисциплинарные взыскания: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение; 

7.4. Увольнение в качестве взыскания может быть применено в случае 

неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых 

обязанностей, возложенных на него трудовым договором, Уставом, Правилами 

внутреннего трудового распорядка, если он имеет дисциплинарное взыскание. За 

неоднократное грубое нарушение работником трудовых обязанностей, а именно 

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

всего дня (смены) независимо от его (ее) продолжительности, а также в случае 

отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более четырех часов 

подряд в течение рабочего дня (смены).  

7.5. В соответствии с законодательством о труде педагогический работник может 

быть уволен за совершение аморального проступка, не совместимого с дальнейшим 

выполнением воспитательной функции.  

7.6. До применения дисциплинарного взыскания администрация техникума 

должна затребовать от работника письменное объяснение. Отказ работника дать объяснение 

не может служить препятствием для применения дисциплинарного взыскания.  

7.7. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание.  

7.8. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 

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

также времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников. 

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня 

совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной 

деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его совершения. В указанные 

сроки не включается время производства по уголовному делу.  

7.9. Приказ (распоряжение) о применении дисциплинарного взыскания объявляется 

работнику, подвергнутому взысканию под роспись в течение 3-х рабочих дней со дня издания 

приказа, не считая времени отсутствия работника на работе. Если работник отказывается 

ознакомиться с указанным приказом (распоряжением), то составляется соответствующий 

акт.  

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

будет подвергнут новому взысканию, то он считается не подвергшимся взысканию. 

7.11. Взыскание может быть снято администрацией техникума до истечения года по 

своей инициативе, ходатайству непосредственного руководителя или трудового 
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коллектива, самого работника, если подвергнутый взысканию проявил себя как 

добросовестный работник и не совершил нового проступка.  

7.12. В течение срока действия дисциплинарного взыскания, меры поощрения к 

работнику не применяются.  

7.13. Работники техникума обязаны подчиняться администрации, выполнять ее 

указания, связанные с трудовой деятельностью, а также приказы и предписания, 

доводимые с помощью служебных записок или объявлений. 

7.14. Работники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять 

взаимную вежливость, уважение, терпимость, соблюдать служебную дисциплину, 

профессиональную этику.  

7.15. Служебная проверка нарушений преподавателем техникума 

профессионального поведения и (или) Устава техникума может быть проведено только 

по поступившей на него жалобе, поданной в письменной форме.  

7.16. В случае несогласия дисциплинарное взыскание может быть обжаловано 

работником в государственные инспекции труда или органы по рассмотрению 

индивидуальных трудовых споров. 

 

8. Охрана труда, техника безопасности и 

производственная санитария 

 

8.1. Каждый работник обязан соблюдать требования по охране труда, технике 

безопасности и производственной санитарии, предусмотренные действующими 

законами и иными нормативными актами, а также выполнять указания органов 

Федеральной инспекции труда при Министерстве труда и социального развития РФ 

(Рострудинспекции), предписания органов трудовой инспекции профсоюзов и 

представителей совместных комиссий по охране труда. 

8.2. Руководитель техникума при обеспечении мер по охране труда 

руководствуется: разделом 10 «Охрана труда» (ст. 209 - 231) Трудового Кодекса РФ,  

«Типовым положением о порядке обучения и проверки знаний по охране труда 

руководителей и специалистов учреждений, предприятий системы образования».  

Положением об особенностях расследования несчастных случаях на производстве в 

отдельных отраслях и организациях утвержденных Постановлением Минтруда РФ от 

24.10.2002 г. № 73. 

8.3. Все работники техникума, включая руководителей, обязаны проходить 

обучение, инструктаж, проверку знаний правил, норм и инструкций по охране труда и 

технике безопасности в порядке и сроки, которые установлены для определённых 

видов работ и профессий. 

8.4. В целях предупреждения несчастных случаев и профессиональных 

заболеваний должны строго выполняться общие и специальные предписания по 

технике безопасности, охране жизни и здоровья детей, действующие для техникума; 

их нарушение влечёт за собой применение дисциплинарных мер взыскания. 

8.5. Руководители обязаны выполнять предписания по технике безопасности, 

относящиеся к работе, выполняемой подчинёнными лицами, контролировать 

реализацию таких предписаний. 

 

9. Режим работы преподавателей, служащих и рабочих 
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 9.1. Время начала и окончания работы и перерыв для отдыха и питания 

устанавливаются следующие: 

-   для преподавателей - с 8
30

 согласно расписания и плана работы техникума. 

- для административно-управленческого и финансово-хозяйственного  

персонала,   обслуживающего   персонала   -  с  8
30 

  до  17
00

,  обеденный  перерыв  -  с 

12
30

 до 13
00

. 

9.2. Мастера производственного обучения в учебно-производственных 

мастерских работают: 

              1 смена - с 8
00

 до 14
00

 (обед с 10
30

 до 11
00

). 

              2 смена - с 14
00

 до 20
00

 (обед с 16
30
до 17

00
). 

9.3. Сторожа и дежурные по общежитию - согласно графика. 

 

 

 

 

Исполнил: 

специалист по кадрам                                                                  Полюгова О.Л. 

 

 


