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1. Общие положения

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка государственного 
бюджетного профессионального образовательного учреждения Новосибирской 
области (ГБПОУ НСО «НЭК») (далее -  Учреждение, Работодатель) приняты и 
введены в действие в соответствии с требованиями Трудового кодекса РФ (ТК РФ) и 
иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права.

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка - локальный нормативный акт, 
регламентирующий в соответствии с ТК РФ и иными федеральными законами, 
порядок приема и увольнения работников, основные права, обязанности и 
ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, 
применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы 
трудовых отношений в Учреждении.

1.3. Правила внутреннего трудового распорядка призваны регулировать 
организацию работы всего коллектива работников, способствовать повышению 
производительности труда, обеспечению рационального использования рабочего 
времени, укреплению трудовой дисциплины, созданию благоприятных условий труда 
для работников.

1.4. Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются Работодателем 
с учетом мнения представительного органа работников в порядке, установленном 
статьей 372 ТК РФ для принятия локальных нормативных актов.

Правила внутреннего трудового распорядка являются приложением к 
Коллективному договору.

1.5. Правила внутреннего трудового распорядка обязательны для всех 
работников Учреждения.

2. Порядок приема на работу и увольнения работников

2.1. Право на занятие педагогической деятельностью имеют лица, имеющие
среднее профессиональное или высшее образование и отвечающие
квалификационным требованиям, указанным в квалификационных справочниках, и 
(или) профессиональным стандартам.

2.2. К педагогической деятельности не допускаются лица:
- лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с 

вступившим в законную силу приговором суда;
- имеющие или имевшие судимость, подвергавшиеся уголовному 

преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых 
прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и 
здоровья, свободы, чести и достоинства личности (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
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государства, мира и безопасности человечества, а также против общественной 
безопасности, за исключением случаев, предусмотренных частью третьей статьи 331 
ТК РФ;

- имеющие неснятую или непогашенную судимость за иные умышленные 
тяжкие и особо тяжкие преступления, не указанные в абзаце третьем части второй 
статьи 331 ТК РФ;

- признанные недееспособными в установленном федеральным законом 
порядке;

- имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым 
федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по 
выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в 
области здравоохранения.

Лица из числа указанных в абзаце третьем части второй статьи 331 ТК РФ, 
имевшие судимость за совершение преступлений небольшой тяжести и преступлений 
средней тяжести против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности 
(за исключением незаконной госпитализации в медицинскую организацию, 
оказывающую психиатрическую помощь в стационарных условиях, и клеветы), 
семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, 
основ конституционного строя и безопасности государства, мира и безопасности 
человечества, а также против общественной безопасности, и лица, уголовное 
преследование в отношении которых по обвинению в совершении этих преступлений 
прекращено по не реабилитирующим основаниям, могут быть допущены к 
педагогической деятельности при наличии решения комиссии по делам 
несовершеннолетних и защите их прав, созданной высшим исполнительным органом 
государственной власти субъекта Российской Федерации, о допуске их к 
педагогической деятельности.

2.3. При приеме на работу Работодатель обязан потребовать от поступающего 
следующие документы:

-трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности за исключением 
случаев, если трудовой договор заключается впервые или работник поступает на 
работу на условиях совместительства. В случае если новый сотрудник ранее 
отказался от ведения бумажной трудовой книжки и предъявил только сведения о 
работе по форме СТД-Р и/или СТД-ПФР, но информации в данной форме 
недостаточно, чтобы посчитать его страховой стаж для начисления пособий, 
специалисты отдела кадров вправе запросить у сотрудника бумажную трудовую 
книжку, чтобы получить эту информацию.

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
- документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных 

знаний -  при поступлении на работу, требующую специальных знаний или 
специальной подготовки;

- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 
(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа;

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

-медицинскую книжку с заключением об отсутствии противопоказаний по 
состоянию здоровья для работы в Учреждении.

В отдельных случаях с учетом специфики работы, ТК РФ и иными 
федеральными законами, указами президента Российской Федерации и 
постановлениями Правительства Российской Федерации может предусматриваться 
необходимость предъявления при заключении трудового договора дополнительных 
документов.

При заключении трудового договора впервые Работодателем оформляется 
трудовая книжка (за исключением случаев, если в соответствии с 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 
Пенсионного фонда Российской Федерации сведения, необходимые для регистрации 
указанного лица в системе индивидуального (персонифицированного) учета.

В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи 
с ее утратой, повреждением или по иной причине Работодатель обязан по 
письменному заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой 
книжки) оформить новую трудовую книжку (за исключением случаев, если в 
соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не 
ведется).

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.

2.4. Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы 
помимо предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами, указами 
Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской 
Федерации.

2.5. Прием на работу в Учреждение производится на основании заключенного 
трудового договора. Трудовой договор составляется в двух экземплярах. Один 
экземпляр трудового договора передается работнику, другой хранится у 
Работодателя.

2.6. В трудовом договоре по соглашению сторон может быть предусмотрено 
условие об испытании работника в целях проверки его соответствия поручаемой 
работе.

Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для заместителей 
директора, главного бухгалтера-не более шести месяцев.

Условие об испытании должно быть прямо указано в трудовом договоре.
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2.7. 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.

2.8. При приеме на работу (до подписания трудового договора) Работодатель 
обязан ознакомить работника под роспись с правилами внутреннего трудового 
распорядка, иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными 
с трудовой деятельностью работника, коллективным договором.

2.9. В целях подтверждения соответствия педагогических работников 
занимаемым ими должностям проводится аттестация педагогических работников на 
основе оценки их профессиональной деятельности и по желанию педагогических 
работников в целях установления квалификационной категории.

2.10. При увольнении Работодатель выдает работнику трудовую книжку или 
сведения о трудовой деятельности за период работы у Работодателя способом, 
указанным в заявлении работника.

2.11. Помимо оснований, предусмотренных ТК РФ, основаниями прекращения 
трудового договора с педагогическим работником являются:

1) повторное в течение одного года грубое нарушение Устава, Правил 
внутреннего трудового распорядка Учреждения;

2) применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с 
физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося.

3. Правовой статус педагогических работников. П рава и свободы 
педагогических работников, гарантии их реализации

3.1. 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.

3.2. 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.

3.3. Педагогические работники пользуются следующими академическими 
правами и свободами:

1) свобода преподавания, свободное выражение своего мнения, свобода от 
вмешательства в профессиональную деятельность;

2) свобода выбора и использования педагогически обоснованных форм, 
средств, методов обучения и воспитания;

3) право на творческую инициативу, разработку и применение авторских 
программ и методов обучения, и воспитания в пределах реализуемой 
образовательной программы, отдельного учебного предмета, курса, дисциплины
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(модуля);
5) право на участие в разработке образовательных программ, в том числе 

учебных планов, календарных учебных графиков, рабочих учебных предметов, 
курсов, дисциплин (модулей), методических материалов и иных компонентов 
образовательных программ;

6) право на осуществление научной, научно-технической, творческой, 
исследовательской деятельности, участие в экспериментальной и международной 
деятельности, разработках и во внедрении инноваций;

7) право на бесплатное пользование библиотеками и информационными 
ресурсами, а также доступ в порядке, установленном локальными нормативными 
актами Учреждения, к информационно-телекоммуникационным сетям и базам 
данных, учебным и методическим материалам, музейным фондам, материально­
техническим средствам обеспечения образовательной деятельности, необходимым 
для качественного осуществления педагогической, научной или исследовательской 
деятельности в организациях, осуществляющих образовательную деятельность;

8) право на бесплатное пользование образовательными, методическими и 
научными услугами Учреждения в порядке, установленном законодательством 
Российской Федерации или локальными нормативными актами;

9) право на участие в управлении Учреждением, в том числе в коллегиальных 
органах управления, в порядке, установленном Уставом Учреждения;

10) право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности 
Учреждения, в том числе через органы управления и общественные организации;

11) право на объединение в общественные профессиональные организации в 
формах и в порядке, которые установлены законодательством Российской 
Федерации;

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

13) право на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и 
объективное расследование нарушения норм профессиональной этики 
педагогических работников.

3.4. Академические права и свободы педагогических работников должны 
осуществляться с соблюдением прав и свобод других участников образовательных 
отношений, требований законодательства Российской Федерации, норм 
профессиональной этики педагогических работников, закрепленных в локальных 
нормативных актах Учреждения.

3.5. Педагогические работники имеют следующие трудовые права и 
социальные гарантии:

1) право на сокращенную продолжительность рабочего времени;
2) право на дополнительное профессиональное образование по профилю 

педагогической деятельности не реже чем один раз в три года;
3) право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, 

продолжительность которого определяется Правительством Российской Федерации;
4) право на длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через каждые 

десять лет непрерывной педагогической работы в порядке, установленном
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федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по 
выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в 
сфере образования;

5) право на досрочное назначение страховой пенсии по старости в порядке, 
установленном законодательством Российской Федерации;

6) право на предоставление педагогическим работникам, состоящим на учете в 
качестве нуждающихся в жилых помещениях, вне очереди жилых помещений по 
договорам социального найма, право на предоставление жилых помещений 
специализированного жилищного фонда;

7) иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные 
федеральными законами и законодательными актами субъектов Российской 
Федерации.

4. Иные работники Учреждения

4.1. В Учреждении наряду с должностями педагогических работников 
предусматриваются должности инженерно-технических, административно­
хозяйственных, производственных, учебно-вспомогательных, медицинских и иных 
работников, осуществляющих вспомогательные функции.

4.2. Право на занятие должностей, предусмотренных пунктом 4.1. настоящих 
Правил, имеют лица, отвечающие квалификационным требованиям, указанным в 
квалификационных справочниках, и (или) профессиональным стандартам.

4.3. Права, обязанности и ответственность работников Учреждения, 
занимающих должности, указанные в пункте 4.1. настоящих Правил, 
устанавливаются законодательством Российской Федерации, Уставом, настоящими 
Правилами и иными локальными нормативными актами Учреждения, должностными 
инструкциями и трудовыми договорами.

4.4. Заместителям директора Учреждения, руководителям структурных 
подразделений предоставляются в порядке, установленном Правительством 
Российской Федерации, права, социальные гарантии и меры социальной поддержки, 
предусмотренные педагогическим работникам:

- право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, 
продолжительность которого определяется Правительством Российской Федерации.

5. Обязанности, права и ответственность работников Учреждения

5.1. Работники Учреждения обязаны:
1) соблюдать Устав Учреждения и настоящие Правила;
2) выполнять установленные нормы охраны труда, техники безопасности, 

производственной санитарии, гигиены труда и противопожарной безопасности;
3) добросовестно и на высоком профессиональном уровне исполнять трудовые 

обязанности, возложенные на работника трудовым договором и должностной 
инструкцией;

4) соблюдать трудовую дисциплину - основу порядка Учреждения: вовремя
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приходить на работу, соблюдать установленную продолжительность рабочего 
времени, своевременно и точно исполнять все распоряжения администрации 
Учреждения и непосредственного руководителя, использовать свое рабочее время 
для выполнения должностных обязанностей и порученного дела;

5) поддерживать дисциплину в Учреждении на основе уважения человеческого 
достоинства обучающихся без применения методов физического и психического 
насилия; бережно относиться к оборудованию и имуществу Учреждения, эффективно 
использовать оборудование, аппаратуру, станки, инструменты. Содержать принятые 
под материальную ответственность мебель, учебное оборудование и приспособления 
в исправном состоянии, обеспечивать их сохранность и эффективное использование, 
а также поддерживать в аудиториях, на рабочих местах чистоту, соблюдать 
установленный порядок хранения материальных ценностей и документов. Экономно 
и рационально расходовать сырье, материалы и электроэнергию;

6) обеспечивать выполнение установленных требований к качеству 
выполняемых работ и оказываемых услуг;

7) систематически повышать свою профессиональную квалификацию;
8) вести себя достойно, воздерживаться от действий, мешающим другим 

работникам выполнять свои трудовые обязанности, соблюдать нормы 
профессиональной этики и правила делового поведения, способствовать 
поддержанию благоприятного морально-психологического климата в коллективе;

9) проявлять уважение, понимание, корректность, открытость,
доброжелательность и внимательность в обращении с участниками образовательных 
отношений;

10) не допускать действий, связанных с влиянием каких-либо личных, 
имущественных (финансовых) и иных интересов, препятствующих добросовестному 
исполнению своих должностных обязанностей;

11) придерживаться общепринятых стандартов и норм делового стиля в одежде;
12) незамедлительно сообщать Работодателю о возникновении ситуации, 

представляющей угрозу жизни и здоровью участников образовательного процесса, 
сохранности оборудования и имущества Учреждения;

13) проходить периодические медицинские осмотры;
14) выполнять другие обязанности, предусмотренные действующим 

законодательством.
5.2. Работники Учреждения имеют право на:
1) заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на 

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

2) предоставление им работы, обусловленной трудовым договором;
3) предоставление рабочего места, соответствующего условиям, 

предусмотренным государственными стандартами организации и безопасности 
труда;

4) своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии 
своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной 
работы;
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5) отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности 
рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и 
категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих 
праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков, в том числе удлиненных для 
отдельных категорий работников;

6) полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны 
труда на рабочем месте;

7) профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей 
квалификации;

8) необходимое организационное, учебно-методическое и материально­
техническое обеспечение своей профессиональной деятельности, бесплатное 
пользование библиотекой, информационными ресурсами, услугами учебных, учебно- 
методических, социально-бытовых и других подразделений колледжа;

9) участие в управлении Учреждением в формах, предусмотренных 
законодательством и Уставом колледжа;

10) защиту своих трудовых прав, свобод, законных интересов, 
профессиональной чести и достоинства всеми не запрещенными законом способами, 
обращение к администрации колледжа по всем вопросам, связанным с их 
профессиональной деятельностью;

11) возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им 
трудовых обязанностей;

12) обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 
законодательством РФ.

13) подачу заявление о выдаче сведений о трудовой деятельности лично в Отдел 
кадров либо на электронную почту nenik@edu54.ru.

14) предоставление предусмотренных Трудовым кодексом РФ гарантий при 
прохождении диспансеризации:

14.1. Работники в возрасте до 40 лет при прохождении диспансеризации имеют 
право на освобождение от работы на один рабочий день раз в три года с сохранением 
за ними места работы и среднего заработка.

14.2. Работники, достигшие возраста 40 лет, при прохождении диспансеризации 
имеют право на освобождение от работы на один рабочий день один раз в год с 
сохранением за ними места работы и среднего заработка.

14.3. 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, которые получают пенсии по старости или пенсии за выслугу лет, имеют 
право на освобождение от работы на два рабочих дня один раз в год с сохранением за 
ними места работы и среднего заработка.

Работник обязан сообщить письменно о том, что планирует пройти 
диспансеризацию, не позднее чем за три рабочих дня до диспансеризации и 
согласовать дату/даты с директором.

Работодатель не вправе отказать в предоставлении дней для прохождения 
диспансеризации. Однако если работник не согласует с работодателем день или дни 
для прохождения диспансеризации и не выйдет на работу, такое отсутствие может

9

mailto:nemk@edu54.ru


быть расценено как нарушение работником трудовой дисциплины, в том числе и как 
прогул. Если работодатель не согласовал дату/даты освобождения от работы, 
указанные в заявлении, работник должен выбрать другую дату/даты.

Работник обязан документально подтвердить, что проходил диспансеризацию 
в день/дни, когда его освободили от работы. В справке должна быть дата/даты 
диспансеризации, подпись врача и печать учреждения. Документ работник обязан 
принести работодателю в день выхода на работу после диспансеризации.

5.3. Педагогические работники Учреждения обязаны:
1) осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, 

обеспечивать в полном объеме реализацию преподаваемых учебных предметов, 
курса, дисциплины (модуля) в соответствии с утвержденной рабочей программой;

2) соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать 
требованиям профессиональной этики;

3) уважать честь и достоинство обучающихся и других участников 
образовательных отношений;

4) развивать у обучающихся познавательную активность, самостоятельность, 
инициативу, творческие способности, формировать гражданскую позицию, 
способность к труду и жизни в условиях современного мира, формировать у 
обучающихся культуру здорового и безопасного образа жизни;

5) применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое 
качество образования формы, методы обучения и воспитания;

6) учитывать особенности психофизического развития обучающихся и 
состояние их здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для получения 
образования лицами с ограниченными возможностями здоровья, взаимодействовать 
при необходимости с медицинскими организациями;

7) систематически повышать свой профессиональный уровень;
8) проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, 

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

при поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также 
внеочередные медицинские осмотры по направлению Работодателя;

10) проходить в установленном законодательством Российской Федерации 
порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда;

11) совершенствовать свои профессиональные знания и педагогическое 
мастерство;

12) самостоятельно определять формы и методы проведения учебных занятий, 
систематически вести учет успеваемости обучающихся, организовывать и 
контролировать их самостоятельную работу;

13) своевременно оформлять и предоставлять на утверждение рабочие 
программы, календарно-тематические и поурочные планы, контрольно-оценочные 
средства и другую учебно-методическую документацию;

14) брать на себя обязанности по заведованию кабинетами и лабораториями, 
кураторству;

15) поддерживать учебную дисциплину, вести учет успеваемости и
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посещаемости студентов и слушателей, организовывать и контролировать их 
самостоятельную работу, организовывать дежурство студентов в аудитории в период 
проведения занятий или экзаменов;

16) владеть высокими моральными качествами, не использовать свое 
служебное положение, учебный процесс в политических целях или для побуждения к 
действиям, которые противоречат Конституции и законам Российской Федерации;

17) участвовать в заседаниях кафедры, педагогического (методического) совета 
и других мероприятиях согласно планам, утвержденным на учебный год;

18) соблюдать Устав Учреждения, Правила внутреннего трудового распорядка.
5.4. Педагогический работник Учреждения не вправе оказывать платные 

образовательные услуги обучающимся в данном Учреждении, если это приводит к 
конфликту интересов педагогического работника.

5.5. Педагогическим работникам запрещается использовать образовательную 
деятельность для политической агитации, принуждения обучающихся к принятию 
политических, религиозных или иных убеждений либо отказу от них, для разжигания 
социальной, расовой, национальной или религиозной розни, для агитации, 
пропагандирующей исключительность, превосходство либо неполноценность 
граждан по признаку социальной, расовой, национальной, религиозной или языковой 
принадлежности, их отношения к религии, в том числе посредством сообщения 
обучающимся недостоверных сведений об исторических, о национальных, 
религиозных и культурных традициях народов, а также для побуждения 
обучающихся к действиям, противоречащим Конституции Российской Федерации.

5.6. Преподавателям Учреждения в период организации образовательного 
процесса запрещается:

1) изменять по своему усмотрению расписание уроков (занятий), 
экзаменационных сессий;

2) отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков и (занятий) и 
перерывов (перемен) между ними;

3) отвлекать обучающихся во время учебного процесса на иные, не связанные с 
учебным процессом, мероприятия, освобождать от занятий для выполнения 
общественных поручений.

5.7. Работники Учреждения 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 их обязанностей учитывается при 
прохождении ими аттестации.

5.8. Конкретные обязанности работников Учреждения определяются их 
должностными инструкциями, которые утверждаются Работодателем.

6. Основные права и обязанности работодателя

6.1. Работодатель имеет право:
1) заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в 

порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами;
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2) вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;
3) поощрять работников за добросовестный эффективный труд;
4) требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и 

бережного отношения к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих 
лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за 
сохранность этого имущества), соблюдения правил внутреннего трудового 
распорядка;

5) привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности 
в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами;

6) принимать локальные нормативные акты;
7) реализовывать права, предоставленные ему законодательством о 

специальной оценке условий труда.
6.2. Работодатель обязан:
1) соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия 
коллективного договора, соглашений и трудовых договоров;

2) предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;
3) обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие 

государственным нормативным требованиям охраны труда;
4) обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых 
обязанностей;

5) обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;
6) выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную 

плату в сроки, установленные в соответствии с ТК РФ, коллективным договором, 
правилами внутреннего трудового распорядка, трудовыми договорами;

7) вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в 
порядке, установленном настоящим ТК РФ;

8) предоставлять представителям Работников полную и достоверную 
информацию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и 
контроля за их выполнением;

9) знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными 
нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;

10) своевременно выполнять предписания федерального органа 
исполнительной власти, уполномоченного на осуществление федерального 
государственного 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;

11) рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, 
иных избранных работниками представителей о выявленных нарушениях трудового 
законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, принимать
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меры по устранению выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах 
указанным органам и представителям;

12) создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 
Учреждением в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 
законами и коллективным договором формах;

13) обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими 
трудовых обязанностей;

15) осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 
установленном федеральными законами;

16) возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими 
трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на 
условиях, которые установлены ТК РФ, другими федеральными законами и иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации;

17) исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 
законодательством, в том числе законодательством о специальной оценке условий 
труда, и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового 
права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами 
и трудовыми договорами.

18) работодатель обязан предоставить Работнику (за исключением случаев, 
если на Работника ведется трудовая книжка) сведения о трудовой деятельности за 
период работы у 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 
nenik@edu54.ru:

- в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления;
- при увольнении в день прекращения трудового договора.

7. Рабочее время и время отдыха

7.1. Режим работы Учреждения устанавливается с 8.00 часов и в соответствии 
с расписанием занятий и внеурочной занятости обучающихся.

7.2. Нормальная продолжительность рабочего времени для Работников 
Учреждения не может превышать 40 часов в неделю, с двумя выходными днями в 
субботу и воскресенье.

Перечень структурных подразделений, должностей, работ, при выполнении 
которых предусмотрена 5 - дневная рабочая неделя, утверждается Работодателем с 
учетом мнения выборного профсоюзного органа работников Учреждения.

7.3. Время начала и окончания работы, перерыва для отдыха и питания для 
руководящего персонала, инженерно-технических, административно-хозяйственных, 
производственных, учебно-вспомогательных, и иных Работников, осуществляющих 
вспомогательные функции, устанавливается следующим образом:

Понедельник - четверг:
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Начало работы - 8.00 часов; окончание работы - 17.00 часов.
Пятница:
Начало работы 8.00 часов; окончание работы 16.00.
Перерыв на обед - 12.30 часов 13.18 часов.
Суббота, воскресенье - выходной.
7.4. Сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается:
для работников в возрасте до шестнадцати лет - не более 24 часов в неделю;
для работников в возрасте от шестнадцати до восемнадцати лет - не более 35

часов в неделю;
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.

7.5. Для педагогических работников, мастеров производственного обучения 
устанавливается сокращенная продолжительность рабочего времени при 6 - дневной 
рабочей неделе не более 36 часов в неделю.

7.6. Режим работы устанавливается расписанием учебных занятий, исходя из 
следующего:

Начало занятий -  8.30 часов.
Перерыв на обед - 30 минут в соответствии с расписанием учебных занятий.
7.7. Для педагогических работников: педагога-организатора, преподавателя- 

организатора ОБЖ, методиста, социального педагога, педагога-психолога, 
руководителя физического воспитания устанавливается пятидневная 36-часовая 
рабочая неделя.

Режим работы:
В понедельник с 8.00 часов до 17.00 часов.
Со вторника по пятницу с 9.00 часов до 17.00 часов.
Перерыв на обед с 12.30 часов до 13.30 часов.
7.8. В зависимости от должности и (или) специальности педагогических 

работников с учетом особенностей их труда продолжительность рабочего времени 
(нормы часов педагогической работы за ставку заработной платы), порядок 
определения учебной нагрузки, оговариваемой в трудовом договоре, и основания ее 
изменения, случаи установления верхнего предела учебной нагрузки педагогических 
работников определяются уполномоченным Правительством Российской Федерации 
федеральным органом исполнительной власти.

7.9. В рабочее время педагогических работников в зависимости от занимаемой 
должности включается учебная (преподавательская) и воспитательная работа, в том 
числе практическая подготовка обучающихся, индивидуальная работа с 
обучающимися, научная, творческая и исследовательская работа, а также другая 
педагогическая работа, предусмотренная трудовыми (должностными) обязанностями 
и (или) индивидуальным планом, - методическая, подготовительная, 
организационная, диагностическая, работа по ведению мониторинга, работа, 
предусмотренная планами воспитательных, физкультурно-оздоровительных, 
спортивных, творческих и иных мероприятий, проводимых с обучающимися.
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Соотношение учебной (преподавательской) и другой педагогической работы в 
пределах рабочей недели или учебного года определяется соответствующим 
локальным нормативным актом Учреждения с учетом количества часов по учебному 
плану, специальности и квалификации работника.

7.10. Режим рабочего времени и времени отдыха педагогических работников и 
иных работников Учреждения устанавливается настоящими Правилами внутреннего 
трудового распорядка в соответствии с трудовым законодательством, иными 
нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 
коллективным договором, особенностями режима рабочего времени и времени 
отдыха педагогических и иных Работников Учреждения, осуществляющих 
образовательную деятельность с учётом:

- режима деятельности Учреждения;
- продолжительности рабочего времени или норм часов педагогической работы 

за ставку заработной платы, устанавливаемых педагогическим работникам в 
соответствии с приказом Министерства образования и науки Российской Федерации 
от 22 декабря 2014 г. № 1601 «О продолжительности рабочего времени (нормах часов 
педагогической работы за ставку заработной платы) педагогических работников и о 
порядке определения учебной нагрузки педагогических работников, оговариваемой в 
трудовом договоре» (далее - приказ № 1601), а также продолжительности рабочего 
времени, установленной в соответствии с законодательством Российской Федерации 
иным работникам по занимаемым должностям;

- объёма фактической учебной нагрузки педагогических работников, 
определяемого в соответствии с приказом № 1601;

- времени, необходимого для выполнения входящих в рабочее время
педагогических работников в зависимости от занимаемой ими должности иных 
предусмотренных квалификационными характеристиками должностных 
обязанностей, в том числе воспитательной работы, индивидуальной работы с 
обучающимися, научной, творческой и исследовательской работы, а также другой 
педагогической работы, предусмотренной трудовыми (должностными)
обязанностями и (или) индивидуальным планом, - методической, подготовительной, 
организационной, диагностической, работы по ведению мониторинга, работы, 
предусмотренной планами воспитательных, физкультурно-оздоровительных,
спортивных, творческих и иных мероприятий, проводимых с обучающимися;

- времени, необходимого для выполнения педагогическими работниками и 
иными работниками дополнительной работы за дополнительную оплату по 
соглашению сторон трудового договора.

7.11. Рабочее время педагогических работников определяется учебным 
расписанием и должностными обязанностями, возлагаемыми на них Уставом 
Учреждения и настоящими Правилами.

7.12. Педагогические работники по согласованию с руководителем 
устанавливают часы консультаций по преподаваемым учебным дисциплинам, время 
работы кружков. Продолжительность консультаций и дополнительных занятий 
составляет не менее 2-х часов в неделю.

7.13. Для работников столовой устанавливается 40-часовая рабочая неделя с
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выходным днем в воскресенье. Продолжительность рабочего дня, режим рабочего 
времени и выходные дни работников столовой, определяются графиком сменности, 
составляемым с соблюдением установленной продолжительности рабочего времени 
за неделю и утверждаются Работодателем. Г рафики сменности доводятся до сведения 
работников столовой не позднее, чем за один месяц до введения их в действие.

7.14. Режим работы столовой:
Понедельник -  пятница:
начало работы -  8-30 часов;
окончание работы -  15.00 часов.
Суббота:
начало работы -  8-30 часов;
окончание работы -  13-30 часов.
Воскресенье -  выходной.
7.15. Для воспитателей Учреждения устанавливается сменный режим работы 

по графику.
Для этой категории Работников осуществляется суммированный учет 

рабочего времени с тем, чтобы продолжительность рабочего времени за учетный 
период (устанавливаемый продолжительностью в один календарный год) не 
превышала нормального числа рабочих часов. В случае если продолжительность 
рабочего времени за учетный период превышает установленную продолжительность, 
работник должен быть, ознакомлен с переработкой в день ознакомления с графиком 
работы на очередной календарный год в виде письменного согласия на сверхурочную 
работу, оплачиваемую в соответствии с ТК РФ.

Дни выхода на работу определяются графиками выхода на работу, 
составленными на календарный год и утвержденными заместителем директора по 
воспитательной работе.

Графики выхода на работу доводятся до сведения работников под роспись в 
срок не позднее, чем за 30 дней до начала соответствующего календарного года, и 
обязательны как для работников, так и для руководства Учреждения.

Часы работы в ночное время оплачиваются в повышенном размере не ниже 35% 
часовой ставки (оклада) за каждый час работы в ночное время (с 22 часов до 6 часов). 
При работе в сменном режиме допускается установление рабочих дней по графику на 
выходной или нерабочий праздничный день без согласия работника с оплатой в 
повышенном размере, предусмотренной для оплаты работы в праздничные дни.

В случае невыхода сменяющего работника на работу в рабочий день по графику 
из-за болезни или по другим причинам работника, отработавшего смену, можно с его 
согласия привлечь к работе еще на одну смену. Оплата указанного периода работы 
производится как оплата работы в выходной день.

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.

7.16. Для отдельных категорий работников условиями трудового договора 
может устанавливаться ненормированный рабочий день - особый режим работы, в
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соответствии с которым работники могут по письменному распоряжению 
Работодателя при необходимости эпизодически привлекаться к выполнению своих 
должностных обязанностей за пределами установленной для них нормальной 
продолжительности рабочего времени.

Работникам с ненормированным рабочим днем предоставляется ежегодный 
дополнительный оплачиваемый отпуск продолжительностью, установленной 
коллективным договором и условиями трудового договора.

7.17. В Учреждении организуется точный учет рабочего времени, фактически 
отработанного каждым работником. Число отработанных работником часов (дней) 
ежедневно фиксируется в табеле учета рабочего времени по форме 0504421, 
утвержденной приказом № 52н Минфина РФ от 30.03.2015, который ведется в каждом 
структурном подразделении лицами, назначенными ответственными за ведение 
табеля приказом Работодателя.

Предоставляется табель учета рабочего времени для расчета заработной платы 
- в бухгалтерию в срок не позднее 16 числа текущего месяца - за I половину месяца, 
01 числа следующего месяца - за II половину месяца.

Корректирующий табель учета рабочего времени предоставляется в последний 
рабочий день текущего месяца.

Порядок ведения табеля учета рабочего времени утверждается приказом 
Работодателя.

7.18. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается, за 
исключением случаев, предусмотренных ТК РФ.

Привлечение отдельных работников (преподавателей, воспитателей и других) 
к дежурству и к некоторым видам работ в выходные и нерабочие праздничные дни 
допускается с письменного согласия работника и с учетом мнения выборного органа 
первичной профсоюзной организации.

Привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные дни инвалидов, 
женщин, имеющих детей в возрасте до трех 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 трех лет, должны быть под роспись 
ознакомлены со своим правом отказаться от работы в выходной или нерабочий 
праздничный день.

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни 
производится по письменному распоряжению Работодателя.

7.19. Педагогическим работникам предоставляется ежегодный основной 
удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжительность которого устанавливается 
Правительством Российской Федерации.

7.20. Педагогические работники Учреждения не реже чем через каждые 10 лет 
непрерывной педагогической работы имеют право на длительный отпуск сроком до 
одного года, порядок и условия предоставления которого определяются в порядке, 
установленном федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим 
функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому
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регулированию в сфере образования.
7.21. Работникам предоставляются ежегодные отпуска продолжительностью 28 

календарных дней с сохранением места работы (должности) и среднего заработка.
7.22. Отдельным категориям работников отпуск предоставляется 

продолжительностью:
31 календарный день -  работникам моложе 18 лет;
30 календарных дней -  инвалидам;
2 календарных дня за месяц работы -  работникам, заключившим трудовой 

договор на срок до 2-х месяцев.
7.23. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется 

ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым Работодателем с 
учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации не позднее 
чем за две недели до наступления календарного года (не позднее 17 декабря) в 
порядке, установленном статьей 372 ТК РФ для принятия локальных нормативных 
актов с учетом необходимости обеспечения нормальной работы Учреждения и 
благоприятных условий для отдыха работников. Г рафик отпусков обязателен как для 
Работодателя, так и для работника. О времени начала отпуска работник должен быть 
извещен под роспись не позднее, чем за две недели до его начала.

Обязанность известить работников о времени начала отпуска возлагается на 
начальника отдела кадров.

7.24. Оплачиваемый отпуск предоставляется работнику ежегодно. Право на 
использование отпуска за первый год работы возникает у работника по истечении 
шести месяцев его непрерывной работы у данного Работодателя, при этом 
календарный год исчисляется с даты поступления работника на работу в Учреждение. 
По соглашению сторон оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и 
до истечения шести месяцев. До истечения шести месяцев непрерывной работы 
оплачиваемый отпуск по заявлению работника должен быть предоставлен:

- женщинам - перед отпуском по беременности и родам или непосредственно 
после него;

- работникам в возрасте до восемнадцати лет;
- работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев;

- в других случаях, предусмотренных федеральными законами.
Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое 

время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных 
оплачиваемых отпусков, установленной в Учреждении.

7.25. Стаж работы, дающий право на ежегодный основной оплачиваемый 
отпуск, устанавливается частью первой ст. 121 ТК РФ.

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 статьей 76 
настоящего Кодекса;

- время отпусков по уходу за ребенком до достижения им установленного 
законом возраста.
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7.26. 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.

При исчислении общей продолжительности ежегодного оплачиваемого отпуска 
дополнительные оплачиваемые отпуска суммируются с ежегодным основным 
оплачиваемым отпуском.

7.27. Работникам, занятым на тяжелых работах, на работах с вредными и (или) 
опасными условиями труда, предоставляется дополнительный оплачиваемый отпуск 
в соответствии с данными проведенной специальной оценкой условий труда и 
соответствующим приказом Работодателя.

Продолжительность отпуска не может быть менее семи календарных дней.
В стаж работы, дающий право на ежегодные дополнительные оплачиваемые 

отпуска за работу с вредными и (или) опасными условиями труда, включается только 
фактически отработанное в соответствующих условиях время.

7.28. 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 ТК РФ;

- несовершеннолетним (работникам в возрасте до 18 лет) -  ст. 122, 267 ТК РФ;
- работникам, имеющим трех и более детей в возрасте до восемнадцати лет, до 

достижения младшим из детей возраста четырнадцати лет - ст. 122, 262.2 ТК РФ.
7.29. Работникам, работающим в Учреждении на условиях внешнего 

совместительства, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется одновременно 
с отпуском по основной работе, в связи с этим указанные работники в срок не позднее 
10 декабря каждого года могут представить администрации документ с основного 
места работы о запланированном периоде отпуска и/или соответствующее заявление.

7.30. По соглашению между работником и Работодателем 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 до утверждения графика отпусков на очередной календарный год, так и в течение 
календарного года действия графика отпусков.

В заявлении должна быть отражена просьба работника 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.

7.31. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на
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другой срок, определяемый Работодателем с учетом пожеланий работника, в случаях:
- временной нетрудоспособности работника;
- исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска 

государственных обязанностей, если для этого трудовым законодательством 
предусмотрено освобождение от работы;

- в других случаях, предусмотренных законодательством, локальными 
нормативными актами.

В исключительных случаях, когда предоставление отпуска работнику в 
текущем рабочем году может неблагоприятно отразится на нормальном ходе работы 
Учреждения, допускается с согласия работника перенос отпуск 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.

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.

7.32. Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных 
дней, по письменному заявлению работника может быть заменена денежной 
компенсацией.

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).

7.33. 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).

7.34. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам 
работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без 
сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется по 
соглашению между работником и Работодателем.
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7.35. Работодатель обязан на основании письменного заявления работника 
предоставить отпуск без сохранения заработной платы:

- участникам Великой Отечественной войны - до 35 календарных дней в году;
- работающим пенсионерам по старости (по возрасту) - до 14 календарных дней 

в году;
- родителям и женам (мужьям) военнослужащих, сотрудников органов 

внутренних дел, федеральной противопожарной службы, таможенных органов, 
сотрудников учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, органов 
принудительного исполнения, погибших или умерших вследствие ранения, контузии 
или увечья, полученных при исполнении обязанностей военной службы (службы), 
либо вследствие заболевания, связанного с прохождением военной службы (службы), 
- до 14 календарных дней в году;

- работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году;
- работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких 

родственников - до пяти календарных дней.
7.36. Всем работникам Учреждения предоставляются выходные дни 

(еженедельный непрерывный отдых). При пятидневной рабочей неделе работникам 
предоставляются два выходных дня в неделю, при шестидневной рабочей неделе - 
один выходной день.

Общим выходным днем является воскресенье. Второй выходной день при 
пятидневной рабочей неделе устанавливается коллективным договором или 
правилами внутреннего трудового распорядка. Оба выходных дня предоставляются, 
как правило, подряд.

При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной день 
переносится на следующий после праздничного рабочего дня, за исключением 
выходных дней, совпадающих с нерабочими праздничными днями, приходящимися 
на дни 1, 2, 3, 4, 5, 6 и 8 января - Новогодние каникулы. Правительство Российской 
Федерации переносит два выходных дня из числа выходных дней, совпадающих с 
указанными нерабочими праздничными днями на другие дни в очередном 
календарном году в порядке, установленном ТК РФ.

7.37. 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.
7.38. Работникам Учреждения, прошедшим вакцинацию против 

коронавирусной инфекции (COVID-19), предоставляются оплачиваемые дни отдыха 
продолжительностью 2 календарных дня.

7.38.1 Оплачиваемые дни отдыха, предусмотренные п. 7.37. ПВТР, 
предоставляются работникам на основании их заявления и при предъявлении

21



сертификата о прививке или выписки о вакцинации с портала Госуслуг.
7.38.2. Работнику, который прошел вакцинацию однокомпонентной 

вакциной, оплачиваемые дни отдыха предоставляются подряд по его заявлению, но 
не позднее, чем со дня, следующего за тем, который указан в сертификате о прививке 
или выписке с портала Г осуслуг как день, в который проходила вакцинация.

7.38.3. Работнику, который прошел вакцинацию двухкомпонентной 
вакциной, оплачиваемые дни отдыха предоставляются по его заявлениям по одному 
дню после каждой вакцинации, не позднее, чем со дня, следующего за тем, который 
указан в сертификате о прививке или выписке с портала Г осуслуг как день, в который 
проходила вакцинация.

7.38.4. Дни отдыха, предусмотренные и. 7.37. Правил, оплачиваются 
работникам в размере их среднего заработка.

8. Режим рабочего времени педагогических работников и иных
работников в каникулярное время

8.1. Периоды каникулярного времени, установленные для обучающихся 
Учреждения 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.

8.2. 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.

8.3. 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, установленной за ставку заработной платы.

9. Режим рабочего времени педагогических работников и иных 
работников в периоды отмены (приостановки) для обучающихся занятий по

санитарно-эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям

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

22



группах либо в целом по Учреждению по санитарно-эпидемиологическим, 
климатическим и другим основаниям являются рабочим временем педагогических 
работников и иных работников.

9.2. В периоды, указанные в пункте 9.1 настоящего Положения, педагогические 
работники и иные работники привлекаются к выполнению работ в порядке и на 
условиях, предусмотренных для режима рабочего времени работников Учреждения в 
каникулярное время.

10. Поощрения за труд и дисциплинарные взыскания

10.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в обучении и 
воспитании обучающихся, продолжительную и безупречную работу, многолетний 
добросовестный труд и за другие достижения в работе Работодателем применяются 
следующие виды поощрения работников:

- объявление благодарности;
- премирование, в порядке и на условиях, предусмотренных Положений «О 

системе оплаты труда работников ГБПОУ НСО «НЭК», «О премировании 
преподавателей и сотрудников»;

- награждение ценным подарком или почетной грамотой.
Поощрения объявляются в приказе (распоряжении) Работодателя, доводятся до 

сведения всего коллектива Учреждения и заносятся в трудовую книжку работника.
За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники могут 

быть представлены к государственным наградам.
10.2. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или 

ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых 
обязанностей, Работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные 
взыскания:

1) замечание;
2) выговор;
3) увольнение по соответствующим основаниям.
К дисциплинарным взысканиям, в частности, относится увольнение работника 

в случаях:
- неоднократного неисполнения работником без уважительных причин 

трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание;
- однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей:
а) прогула, то есть отсутствия на рабочем месте без уважительных причин в 

течение всего рабочего 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);

б) появления работника на работе (на своем рабочем месте либо на территории 
организации - работодателя или объекта, где по поручению работодателя работник 
должен выполнять трудовую функцию) в состоянии алкогольного, наркотического 
или иного токсического опьянения;

в) разглашения охраняемой законом тайны (государственной, коммерческой,
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служебной и иной), ставшей известной работнику в связи с исполнением им трудовых 
обязанностей, в том числе разглашения персональных данных другого Работника;

г) совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого 
имущества, растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, 
установленных вступившим в законную силу приговором суда или постановлением 
судьи, органа, должностного лица, уполномоченных рассматривать дела об 
административных правонарушениях;

д) установленного комиссией по охране труда или уполномоченным по охране 
труда нарушения работником требований охраны труда, если это нарушение 
повлекло за собой тяжкие последствия (несчастный случай на производстве, авария, 
катастрофа) либо заведомо создавало реальную угрозу наступления таких 
последствий;

- повторного в течение одного года грубого нарушения Устава Учреждения;
- совершения работником, выполняющим воспитательные функции, 

аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы, в случаях, 
когда аморальный проступок совершен работником по месту работы и в связи с 
исполнением им трудовых обязанностей.

Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных 
федеральными законами, Уставами и положениями о дисциплине.

При наложении дисциплинарного взыскания учитываются тяжесть 
совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен.

За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 
дисциплинарное взыскание.

Приказ (распоряжение) Работодателя о применении дисциплинарного 
взыскания объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня 
его издания, не считая времени отсутствия работника на работе. Если работник 
отказывается ознакомиться с указанным приказом (распоряжением) под роспись, то 
составляется соответствующий акт.

Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 
государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных 
трудовых споров.

Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник 
не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не 
имеющим дисциплинарного взыскания.

Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного 
взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе 
самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя или 
представительного органа работников.

11. Оплата труда

11.1. Заработная плата выплачивается работникам за текущий месяц, не реже 
чем каждые полмесяца, в денежной форме, в следующие сроки:

- за 1-ю половину месяца 20 числа текущего месяца;
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- за 2-ю половину месяца - 05 числа следующего 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.
11.2. При выплате заработной платы каждому работнику выдается расчетный 

листок, в котором указывается информация:
1) о составных частях заработной платы, причитающейся ему за 

соответствующий период;
2) о размерах иных сумм, начисленных работнику, в том числе денежной 

компенсации за нарушение работодателем установленного срока соответственно 
выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других 
выплат, причитающихся работнику;

3) о размерах и об основаниях произведенных удержаний;
4) об общей денежной сумме, подлежащей выплате.
11.3. 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 пятнадцать календарных дней до дня выплаты заработной платы.
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