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- других документов согласно требованиям действующего законодательства РФ. 

1.3. В целях более полной оценки профессиональных и деловых качеств принимае-

мого на работу лица работодатель по соглашению сторон может установить испытатель-

ный срок продолжительностью от одного до трёх месяцев. 

1.4. Приём на работу оформляется приказом, который объявляется работнику под 

расписку в трёхдневный срок со дня подписания трудового договора. 

При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свиде-

тельство государственного пенсионного страхования оформляются работодателем. 

1.5. При поступлении работника на работу или переводе его в установленном поряд-

ке на другую работу работодатель обязан: 

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

нить работнику его права и обязанности; 

- ознакомить с Правилами внутреннего трудового распорядка и иными локальными 

нормативными актами, имеющими отношение к трудовой функции работника, а также с 

Коллективным договором; 

- провести инструктаж по технике безопасности, производственной санитарии и 

другим правилам охраны труда; 

- предупредить об обязанности по сохранению сведений, составляющих конфиден-

циальную информацию или служебную тайну, и об ответственности за ее разглашение 

или передачу другим лицам. 

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

предусмотренным трудовым законодательством, а именно: 

1) соглашение сторон (статья 78 ТК РФ); 

2) истечение срока трудового договора (пункт 2 статьи 58 ТК РФ), за исключением 

случаев, когда трудовые отношения фактически продолжаются и ни одна из сторон не по-

требовала их прекращения; 

3) расторжение трудового договора по инициативе работника (статья 80 ТК РФ); 

4) расторжение трудового договора по инициативе работодателя (статья 81 ТК РФ); 

5) перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому работо-

дателю или переход на выборную работу (должность); 

6) отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника имуще-

ства Техникума, изменением подведомственности (подчиненности) Техникума либо с его 

реорганизацией (статья 75 ТК РФ); 

7) отказ работника от продолжения работы в связи с изменением организационных и 

технологических условий труда, определенных сторонами условий трудового договора 

(статья 74 ТК РФ); 

8) отказ работника от перевода на другую работу вследствие состояния здоровья в 

соответствии с медицинским заключением (абзац второй статьи 73 ТК РФ); 

9) отказ работника от перевода в связи с перемещением Работодателя в другую ме-

стность (часть первая статьи 72.1 ТК РФ); 

10) обстоятельства, не зависящие от воли сторон (статья 83 ТК РФ); 

11) нарушение установленных Трудовым кодексом РФ или иным федеральным за-

коном правил заключения трудового договора, если это нарушение исключает возмож-

ность продолжения работы (статья 84 ТК РФ). 

Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, предусмотрен-

ным Трудовым кодексом РФ и иными нормативными актами. 

Во всех случаях днем увольнения работника является последний день его работы. 

1.7. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключённый на неопре-

деленный срок, предупредив об этом работодателя за две недели. По истечении указанно-

го срока предупреждения об увольнении работник вправе прекратить работу, а работода-

тель в последний день обязан выдать ему трудовую книжку и произвести с ним расчет. По 
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договоренности между работником и работодателем трудовой договор может быть рас-

торгнут и до истечения двухнедельного срока. 

Срочный трудовой договор расторгается с истечением срока его действия, о чем ра-

ботник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за 3 дня до его 

увольнения. 

Трудовой договор, заключённый на время выполнения определенной работы, рас-

торгается по завершении этой работы. 

Договор, заключённый на время исполнения обязанностей отсутствующего работни-

ка, расторгается с выходом этого работника на работу. 

Прекращение трудового договора оформляется приказом директора. Записи о при-

чинах увольнения в трудовую книжку должны производиться в точном соответствии с 

формулировкой действующего законодательства и со ссылкой на соответствующую ста-

тью, пункт Трудового кодекса РФ или иного закона.  

 

2. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ 

 

2.1. Работник Техникума имеет право на: 

- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на услови-

ях, которые установлены Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами; 

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

- рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными 

стандартами организации и безопасности труда и коллективным договором; 

- своевременную и в полном объёме выплату заработной платы в соответствии со 

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

- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего 

времени, сокращенного рабочего времени для педагогического состава и категорий ра-

ботников, которым такое право предоставлено действующим законодательством, предос-

тавлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых 

ежегодных отпусков; 

- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны тру-

да на рабочем месте; 

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалифика-

ции в порядке, установленном Трудовым кодексом, иными федеральными законами; 

- объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление 

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

- ведение коллективных переговоров и заключение Коллективных договоров и со-

глашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллектив-

ного договора, соглашений; 

- защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми, не запрещен-

ными законом способами; 

- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 

забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом, иными федеральными закона-

ми; 

- возмещение вреда, причинённого работнику в связи с исполнением им трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым ко-

дексом, иными федеральными законами; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами. 

2.2. Работники Техникума обязаны: 

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на них трудо-

вым договором, своевременно и точно исполнять распоряжения работодателя и непосред-

ственного руководителя, использовать все рабочее время для производительного труда; 



4 

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка; 

- соблюдать трудовую дисциплину; 

- в рамках своей компетенции вести воспитательную работу не только с обучаю-

щимися, но и с их родителями, законными представителями; 

- выполнять установленные нормы труда; 

- качественно и в срок выполнять производственные задания и поручения, работать 

над повышением своего профессионального уровня; 

- поддерживать чистоту и порядок на своем рабочем месте, в служебных и других 

помещениях, соблюдать установленный порядок хранения документов и материальных 

ценностей; 

- эффективно использовать персональные компьютеры, оргтехнику и другое обо-

рудование, экономно и рационально расходовать материалы и энергию, другие матери-

альные ресурсы; 

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

- бережно относиться к имуществу работодателя и других работников; 

- незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю 

о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранно-

сти имущества работодателя; 

- не использовать для выступлений и публикаций в средствах массовой информа-

ции сведений, полученных в силу служебного положения, определенных специальными 

документами Техникума как коммерческая (служебная) тайна, распространение которой 

может нанести вред Техникуму, его работникам или обучающимся. 

2.3. Круг обязанностей, которые выполняет каждый работник по своей специально-

сти, квалификации, должности, определяется трудовым договором и должностной инст-

рукцией. 

 

3. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ 

 

3.1. Работодатель имеет право: 

- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работником в порядке и 

на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными зако-

нами; 

- вести коллективные переговоры и заключать Коллективные договоры; 

- поощрять работников за добросовестный и эффективный труд; 

- требовать от работника исполнения им трудовых обязанностей и бережного от-

ношения к имуществу работодателя и других работников, соблюдения настоящих Правил 

внутреннего трудового распорядка; 

- привлекать работника к дисциплинарной и материальной ответственности в по-

рядке, установленном настоящими Правилами, Трудовым кодексом РФ и иными феде-

ральными законами; 

- принимать локальные нормативные акты; 

- создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих 

интересов и вступать в них; 

- способствовать работнику в повышении им своей квалификации, совершенство-

вании профессиональных навыков. 

3.2. Работодатель обязан: 

- соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные нормативные 

акты, условия Коллективного договора, соглашений и трудовых договоров; 

- предоставлять работнику работу, обусловленную трудовым договором; 

- обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и 

гигиены труда; 
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- обеспечивать работников оборудованием,  технической документацией и иными 

средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей; 

-  выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в 

сроки, установленные Трудовым кодексом РФ, Коллективным договором, правилами 

внутреннего трудового распорядка, трудовыми договорами; 

- вести коллективные переговоры, а также заключать Коллективный договор в со-

ответствии с трудовым законодательством; 

- предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 

необходимую для заключения Коллективного договора, соглашения и контроля за их вы-

полнением; 

- своевременно выполнять предписания федеральных органов исполнительной вла-

сти, уполномоченных на проведение государственного контроля и надзора; 

- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудо-

вых обязанностей; 

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, уста-

новленном федеральными законами; 

- возмещать вред, причинённый работникам в связи с исполнением ими трудовых 

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

установлены Трудовым кодексом РФ, федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами; 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные настоящим Кодексом, федераль-

ными законами и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудо-

вого права, Коллективным договором, соглашениями и трудовыми договорами. 

3.3. Работодатель при осуществлении своих обязанностей должен стремиться к соз-

данию высокопрофессионального работоспособного коллектива, развитию корпоратив-

ных отношений среди работников, их заинтересованности в развитии и укреплении дея-

тельности Техникума. 

 

4. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА 

 

4.1. В соответствии с действующим законодательством для работников Техникума 

может устанавливаться:  

- шестидневная рабочая неделя продолжительностью не более 36 часов с одним 

выходным (воскресенье) для педагогического состава, заведующих, учебно-

методического персонала, библиотекаря. Рабочее время педагогических работников уста-

навливается в астрономических часах;  

- пятидневная рабочая неделя продолжительностью не более 36 часов с двумя вы-

ходными днями (субботой и воскресеньем) для директора и заместителей директора, ра-

ботников административно-хозяйственных должностей.  

Режим рабочего дня: 

- рабочий день начинается с 8 часов 00 минут и заканчивается в 16 часов 00 минут 

при пятидневной рабочей неделе. Рабочий день при шестидневной рабочей неделе начи-

нается с 8 часов 30 минут и заканчивается в 16 часов 00 минут, а в субботу с 8 часов 30 

минут и заканчивается в 13 часов 00 минут. 

- для работников педагогического состава начало и окончание рабочего дня уста-

навливается в соответствии с расписанием учебных занятий и(или) индивидуальными 

планами учебной, учебно-методический, научно-исследовательской работы. 

Накануне праздничных дней продолжительность работы сокращается на 1 час. 

Перерыв для отдыха и питания – с 12.30 до 13.00 час. 

4.2. Работодатель обеспечивает учёт явки на работу и ухода с работы.  

4.3. В соответствии с законодательством о труде работа не производится в следую-

щие праздничные дни: 
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- 1, 2, 3, 4, 5, 6, 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. 

При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной день перено-

сится на следующий после праздничного рабочий день. 

4.4. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в 

соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем не позднее, чем за две 

недели до наступления календарного года. График отпусков обязателен как для работода-

теля, так и для работника. О времени начала отпуска работник должен быть извещен не 

позднее, чем за две недели до его начала. 

Продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска устанавливается:  

- директору, заместителям директора, заведующим, старшему методисту, методи-

сту, педагогу-организатору, педагогу-психологу, преподавателям предоставляется еже-

годный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью не менее 56 календарных 

дней с сохранением места работы (должности) и среднего заработка, всем остальным ра-

ботникам – продолжительностью не менее 28 календарных дней с сохранением места ра-

боты (должности) и среднего заработка. 

4.5. Оплата отпуска производится не позднее, чем за три дня до его начала. 

4.6. В исключительных случаях работники могут привлекаться к работе в выходные 

или праздничные дни с их письменного согласия. Такие работы допускаются в случае не-

обходимости выполнения заранее непредвиденных работ, от срочного выполнения кото-

рых зависит в дальнейшем нормальная работа организации в целом или ее отдельных 

структурных подразделений. 

Работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается в двойном разме-

ре. По желанию работника, работавшего в выходной или нерабочий праздничный день, 

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

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

подлежит. 

Другой день отдыха – отгул предоставляется в период времени, согласованный меж-

ду работодателем  и работником, и должен быть использован в течение календарного го-

да. Отгулы предоставляются продолжительностью не менее половины рабочего дня. От-

гулы не могут быть использованы во время особо напряжённой работы, обусловленной 

спецификой работы из-за учебного процесса. 

4.7. В экстренных случаях допускается сверхурочная работа - работа, выполняемая 

работником по инициативе работодателя за пределами установленной продолжительности 

рабочего времени - сверх нормального числа рабочих часов за учётный период. 

Привлечение к сверхурочной работе допускается с письменного согласия работника 

в случаях, предусмотренных действующим законодательством. Продолжительность 

сверхурочной работы не должна превышать для каждого работника 4 часов в течение двух 

дней подряд и 120 часов в год. 

Работодатель обязан обеспечить точный учёт продолжительности сверхурочной ра-

боты каждого работника.  

Сверхурочная работа оплачивается за первые два часа работы в полуторном размере, 

за последующие часы - в двойном размере. По желанию работника сверхурочная работа 

вместо повышенной оплаты может компенсироваться предоставлением дополнительного 

времени отдыха, но не менее времени, отработанного сверхурочно. 
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5. ОПЛАТА ТРУДА 

 

5.1. В Техникуме применяются следующие системы оплаты труда: повременная, по-

временно-премиальная, почасовая. 

 5.2. Минимальная оплата труда в Техникуме не может быть меньше, установленной 

законодательно. В минимальную оплату труда не включаются доплаты и надбавки, а так-

же премии и другие поощрительные выплаты. 

Месячная заработная плата работника, отработавшего за этот период норму рабочего 

времени и выполнившего нормы труда (трудовые обязанности), не может быть ниже ус-

тановленной трудовым договором минимальной оплаты труда. 

5.3. При совмещении профессий (должностей), выполнении обязанностей временно 

отсутствующих работников производятся доплаты к тарифным ставкам (должностным 

окладам). Конкретный размер доплаты каждому работнику определяется в трудовом дого-

воре, он не может быть более 100 % тарифной ставки (должностного оклада).  

5.4. Работодатель вправе устанавливать отдельным работникам надбавки к тариф-

ным ставкам (должностным окладам) за профессиональное мастерство, срочность выпол-

няемой работы, сложность порученного задания, в связи с разделением рабочего дня 

(смены) на части, за ненормированный рабочий день, за особые заслуги в соответствии с 

действующим в Техникуме Положении об оплате труда. 

5.5. Заработная плата выплачивается не реже чем каждые полмесяца,   7- го  и  22- го  

числа каждого месяца  в кассе Техникума или на счета пластиковых карт (по желанию со-

трудников).  В связи с Новогодними каникулами и Рождеством Христово выплата зара-

ботной платы за декабрь каждого календарного года производится не позднее 31 декабря 

соответствующего календарного года. Аванс выплачивается в размере 30- 50% от оклада 

без учета надбавок, 22 числа каждого месяца.  При совпадении дня выплаты с выходным 

или нерабочим праздничным днем выплата заработной платы производится накануне  

этого дня. 

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

5.6. Удержания из заработной платы работника производятся только в случаях, пре-

дусмотренных ТК РФ и иными федеральными законами. 

5.7. При прекращении трудового договора выплата всех сумм, причитающихся ра-

ботнику от работодателя, производится в день увольнения работника. Если работник в 

день увольнения не работал, то соответствующие суммы выплачиваются не позднее сле-

дующего дня после предъявления уволенным работником требования о расчете. 

5.8. При нарушении работодателем установленного срока (п.5 настоящего Коллек-

тивного договора) соответственно выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат 

при увольнении и (или) других выплат, причитающихся работнику, работодатель обязан 

выплатить их с уплатой процентов (денежной компенсации) в размере не ниже одной сто 

пятидесятой действующей в это время ключевой ставки Центрального банка Российской 

Федерации от не выплаченных в срок сумм за каждый день задержки начиная со следую-

щего дня после установленного срока выплаты по день фактического расчета включи-

тельно. При неполной выплате в установленный срок заработной платы и (или) других 

выплат, причитающихся работнику, размер процентов (денежной компенсации) исчисля-

ется из фактически не выплаченных в срок сумм. 

5.9. Работодатель может осуществлять  индексацию заработной платы в соответст-

вии с действующим законодательством РФ и исходя из имеющихся в Техникуме средств. 

5.10. Уменьшение или увеличение учебной нагрузки по инициативе работодателя в 

течение учебного года по сравнению с учебной нагрузкой, оговоренной в трудовом дого-

воре и приказе директора, возможно только в случаях:  

 уменьшения количества часов по учебным планам, сокращения количества групп;  

 временного увеличения учебной нагрузки в связи с производственной необходи-

мостью для замещения временно отсутствующего работника (продолжительность выпол-

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_12453/886577905315979b26c9032d79cb911cc8fa7e69/#dst100163
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нения работником без его согласия увеличенной учебной нагрузки в таком случае не мо-

жет превышать одного месяца в течение календарного года);  

 восстановление на работе преподавателя, ранее выполнявшего эту учебную на-

грузку;  

 возвращения на работу женщины, прервавшей отпуск по уходу за ребенком до 

достижения им возраста трёх лет, или после окончания этого отпуска. 

 

6. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ 

 

6.1. За высокопрофессиональное выполнение трудовых обязанностей, повышение 

производительности труда, продолжительную и безупречную работу и другие успехи в 

труде применяются следующие меры поощрения работников Техникума: 

- объявление благодарности; 

- выдача премии; 

- награждение ценным подарком, почетной грамотой. 

Поощрения объявляются приказом директора, доводятся до сведения коллектива и 

заносятся в трудовую книжку работника. 

 

7. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

7.1. За нарушение трудовой дисциплины работодатель применяет следующие дис-

циплинарные взыскания: замечание, выговор, увольнение по соответствующим основани-

ям. 

Увольнение может быть применено за неоднократное неисполнение работником без 

уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

за прогул (отсутствие на рабочем месте без уважительных причин более 4-х часов в тече-

ние рабочего дня); за появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или 

иного токсического опьянения; за разглашение охраняемой законом тайны (коммерче-

ской, служебной и иной), ставшей известной работнику в связи с исполнением им трудо-

вых обязанностей; за совершение по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого 

имущества, растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, установленного 

вступившим в законную силу приговором суда или постановлением органа, уполномо-

ченного на применение административных взысканий; за нарушение работником требова-

ний по охране труда, если оно повлекло за собой тяжкие последствия либо заведомо соз-

давало реальную угрозу наступления таких последствий, а также за совершение виновных 

действий работником, непосредственно обслуживающим денежные или товарные ценно-

сти, если эти действия дают основание для утраты доверия к нему со стороны работодате-

ля. 

7.2. Дисциплинарные взыскания применяются директором Техникума. 

7.3. До применения взыскания от работника должны быть затребованы объяснения. 

В случае отказа работника дать объяснение составляется соответствующий акт. Отказ ра-

ботника дать объяснения не может служить препятствием для применения взыскания. 

Дисциплинарные взыскания применяются не позднее одного месяца со дня обнару-

жения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске. Взы-

скание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а 

по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудитор-

ской проверки - не позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не вклю-

чается время производства по уголовному делу. 

7.4. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дис-

циплинарное взыскание. 

7.5. Приказ директора о применении дисциплинарного взыскания объявляется ра-

ботнику под расписку в течение трёх дней со дня его издания. 
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7.6. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не 

будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. 

Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания 

имеет право снять его с работника по собственной инициативе или просьбе самого работ-

ника. 

7.7. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государст-

венную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных трудовых 

споров. 

7.8. С Правилами внутреннего распорядка должны быть ознакомлены все работники 

Техникума, которые обязаны в своей повседневной работе соблюдать порядок, установ-

ленный настоящими Правилами. 

 


