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П Р А В И ЛА 
ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА

Государственного автономного профессионального образовательного учреждения 
«Кузбасский техникум архитектуры, геодезии и строительства»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка Государственного 

автономного профессионального образовательного учреждения «Кузбасский техникум 
архитектуры, геодезии и строительства» (далее -  техникум) разработаны в соответствии с 
Трудовым кодексом Российской Федерации (далее - ТК РФ), Федеральным законом «Об 
образовании в Российской Федерации», законодательными и нормативными правовыми 
актами Российской Федерации и Кемеровской области-Кузбасса, регламентирующими 
трудовые отношения и иные непосредственно связанные с ними отношения.

Правила внутреннего трудового распорядка - локальный нормативный акт, 
регламентирующий 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 
регулирования трудовых отношений.

Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются приказом учреждения с 
учетом мнения общего собрания (конференции) техникума.

1.2. Правила внутреннего распорядка имеют целью способствовать укреплению 
дисциплины труда, рациональному использованию рабочего времени, достижению 
высокого качества и эффективности труда и образовательного процесса в техникуме, 
воспитание у работников ответственности за результаты учебной, административной, 
хозяйственной и иных видов деятельности техникума.

1.3. Дисциплина труда - обязательное для всех работников в техникуме подчинение 
правилам поведения, определенным ТК РФ, иными законодательными и нормативными 
правовыми актами Российской Федерации и Кемеровской области - Кузбасса о труде и 
образовании. Коллективным договором, Уставом техникума, трудовым договором, 
настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка и иными локальными 
нормативными актами техникума.

1.4. Под администрацией в данных правилах внутреннего распорядка понимаются 
должностные лица техникума, наделенные соответствующими полномочиями: директор, 
заместители директора, главный бухгалтер, заведующий учебной частью, заведующие 
отделениями, специалист по кадрам.

1. 5 . Настоящие Ппавила внутреннего т р у д о в о г о  оаспооялка обязательны для 
выполнения всеми оаботниками техникума. Все работники техникума ознакамливаются с 
настоящими правилами под подпись.

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА НА РАБОТУ, УВОЛЬНЕНИЯ, ИЗМЕНЕНИЯ 
УСЛОВИЙ ТРУДОВОГО ДОГОВОРА

2.1. Подбор кандидатов на вакантные должности ведет директор, его заместители 
совместно со специалистом по кадрам.

2.2. Прием на работу в техникум производится посредством заключения трудового 
договора в установленном действующим законодательством порядке.

2.3. Оформление приёма на работу производится специалистом по кадрам техникума.
При заключении трудового договора, лицо, поступающее на работу в техникум,

предъявляет специалисту по кадрам лично:
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 заявление о приеме на работу; 
паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 
трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности в соответствии с 

требованиями законодательства, за исключением случаев, когда трудовой договор 
заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства; 

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; 

документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний - 
при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной 
подготовки; 

справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования 
либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, 
выданную в установленном порядке; 
 свидетельство о постановке физического лица на учет в налоговом органе по месту 
жительства на территории Российской Федерации; 
 медицинская книжка о прохождении предварительного медицинского осмотра при 
приеме на работу. 

При заключении трудового договора впервые трудовая книжка (за исключением 
случаев, если в соответствии с нормами действующего законодательства трудовая книжка 
не ведется) оформляются техникумом. В случае, если на лицо, поступающее на работу 
впервые, не был открыт индивидуальный лицевой счет, техникум представляет в 
соответствующий орган 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 техникум по письменному заявлению этого 
лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформляет новую трудовую 
книжку (за исключением случаев, если в соответствии с нормами действующего 
законодательства трудовая книжка не ведется). 

В техникум не принимаются лица, указанные в ст. 331 и 351.1 Трудового кодекса 
РФ. 

2.5. К педагогической деятельности допускаются лица, имеющие образовательный 
ценз, который определяется в порядке, установленном законодательством Российской 
Федерации. 

2.6. Техникум ведет трудовые книжки на каждого работника, проработавшего у него 
свыше пяти дней, в случае, когда работа в техникуме является для работника основной (за 
исключением случаев, если в соответствии с нормами действующего законодательства 
трудовая книжка на работника не ведется). 

В трудовую книжку вносятся сведения о работнике, выполняемой им работе, 
переводах на другую постоянную работу и об увольнении работника, а также основания 
прекращения трудового договора и сведения о награждениях за успехи в работе. Сведения 
о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за исключением случаев, когда 
дисциплинарным взысканием является увольнение. 

По желанию работника сведения о работе по совместительству вносятся в трудовую 
книжку по месту основной работы на основании документа, подтверждающего работу по 
совместительству. 

2.7. При приеме на работу в техникум работник ознакамливается под подпись с 
уставом техникума, настоящими правилами внутреннего трудового распорядка, 
правилами хранения и использования персональных данных работников, коллективным 
договором, положением об оплате труда, должностной инструкцией, правилами и 

consultantplus://offline/ref=687E8F2267F15DB9E4C9CEF79656906E1D847EA8A0709D596128AE5734r9z7J
consultantplus://offline/ref=F2DC2873B9CA8D08B8588E92F895F706F179875D20669A16D1139B58CE17F95458747AB9CB6E3B39F08C919088AED460E37FFA2FBCC81DC2ODMDF
consultantplus://offline/ref=60DE53C1241F97DFD99CCB1FDA3C2EB20F661F290D28077958E99A48EA4DAC4C2E99CB2B340A63DBJ8JFD
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инструкциями по охране труда и иными локальными нормативными актами, 
непосредственно связанными с его трудовой деятельностью. 

2.8. При приеме на работу работнику может быть установлен испытательный срок 
длительностью не более 3 месяцев с целью проверки соответствия работника поручаемой 
ему работы. 

Для руководителей организаций и их заместителей, главных бухгалтеров и их 
заместителей, срок испытания может быть установлен до 6 месяцев. 

Испытательный срок не устанавливается для лиц, предусмотренных статьей 70 
Трудового кодекса РФ. 

В период испытательного срока на работника полностью распространяются нормы 
Трудового кодекса РФ. При неудовлетворительном результате испытания техникум имеет 
право до окончания его срока расторгнуть договор с работником, предупредив его в 
письменной форме не позднее чем за 3 дня, с указанием причин, послуживших для этого 
основанием. Решение об увольнении работник вправе обжаловать в судебном порядке. 
Неудовлетворительные результаты испытания должны подтверждаться документально: 
актами, служебными записками и пр. 

Если в период испытания работник придет к выводу, что для него эта работа не 
является подходящей, то он имеет право расторгнуть трудовой договор по собственному 
желанию, предупредив об этом администрацию техникума в письменной форме за 3 дня. 

 2.9. Увольнение работника производится по основаниям и в порядке, 
предусмотренном действующим законодательством. 

Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на 
неопределенный срок, подав на имя директора техникума за две недели до даты 
расторжения трудового договора письменное заявление. По истечении указанного срока 
работник вправе прекратить выполнение работы.  

По соглашению между работником и директором техникума трудовой договор 
может быть расторгнут и до истечения указанного срока.  

В случаях, когда заявление об увольнении по собственному желанию обусловлено 
невозможностью продолжения работы (зачисление в учебное заведение, выход на пенсию 
и другие случаи), трудовой договор расторгается в срок, о котором просит работник. 

2.10. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия, о 
чем работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за 3 
календарных дня до его увольнения, за исключением случаев, когда истекает срок 
действия срочного трудового договора, заключенного на время исполнения обязанностей 
отсутствующего работника. 

Трудовой договор, заключенный на время определенной работы, прекращается по 
завершении этой работы. 

Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего 
работника, прекращается с выходом этого работника на работу. 

Трудовой договор, заключенный на время выполнения сезонных работ, в течение 
определенного периода (сезона), прекращается по истечению соответствующего периода 
(сезона) (ст. 79 ТК РФ). 

2.11. До истечения указанного срока предупреждения работник вправе отозвать 
поданное заявление. 

По истечении срока предупреждения об увольнении работник может прекратить 
работу. 

Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не был 
расторгнут, и работник не настаивает на увольнении, то действие трудового договора 
продолжается. 

2.12.  Помимо оснований, предусмотренных действующим законодательством, 
основаниями прекращения трудового договора с педагогическим работником являются: 

1) повторное в течение одного года грубое нарушение Устава техникума; 
2) применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с 
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физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося (ст. 336 ТК РФ). 
2.13.Расторжение трудового договора и увольнение оформляется приказом. 
При увольнении работник обязан представить в бухгалтерию техникума полностью 

заполненный обходной лист, согласно Приложению № 1 к настоящим Правилам.  
  2.14. Датой увольнения работника считается последний день работы. В этот день 
работнику выдается трудовая книжка с внесенной в нее записью об увольнении или 
предоставляются сведения о его трудовой деятельности в техникуме в порядке, 
установленном действующим законодательством, производится окончательный расчет, по 
письменному заявлению работника ему выдаются другие документы, связанные с работой 
в техникуме. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться в 
точном соответствии с формулировками действующего законодательства и со ссылкой на 
соответствующую статью и пункт Трудового кодекса РФ. 

2.15. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числе 
перевод на другую работу, допускается только по соглашению сторон трудового договора, 
за исключением случаев, предусмотренных действующим законодательством. 
Соглашение об изменении определенных сторонами условий трудового договора 
заключается в письменной форме. 

2.16. Работника, нуждающегося в соответствии с медицинским заключением в 
предоставлении другой работы переводят с его письменного согласия на другую 
имеющуюся работу, не противопоказанную ему по состоянию здоровья. При отсутствии 
указанной работы либо при отказе работника от перевода, трудовой договор прекращается 
в соответствии с п. 8 ст. 77 ТК РФ. 

2.17. В случае, когда по причинам, связанным с изменением организационных или 
технологических условий труда, 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, техникум уведомляет 
работника в письменной форме не позднее, чем за два месяца, если иное не 
предусмотрено действующим законодательством. 

Если работник не согласен работать в новых условиях, то ему в письменной форме 
предлагается другая имеющаяся в техникуме работа (как вакантная должность или работа, 
соответствующая квалификации работника, так и вакантная нижестоящая должность или 
нижеоплачиваемая работа), которую работник может выполнять с учетом его состояния 
здоровья. При этом предлагаются работнику все отвечающие указанным требованиям 
вакансии, имеющиеся в техникуме.  

При отсутствии указанной работы или отказе работника от предложенной работы 
трудовой договор прекращается в соответствии с пунктом 7 части первой статьи 77 
Трудового кодекса РФ. 

  2.18. Все изменения и дополнения к трудовым договорам оформляются в 
письменной форме и подписываются работником и директором техникума и реализуются 
изданием соответствующих приказов. 

 
3. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ,  

АДМИНИСТРАЦИИ ТЕХНИКУМА 
3.1. В целях обеспечения соблюдения установленного внутреннего трудового 

распорядка каждый работник техникума обязан: 
- выполнять Устав техникума, коллективный договор, правила внутреннего трудового 

распорядка, должностную инструкцию и иные локальные нормативные акты, 
регламентирующие трудовую деятельность; 

- соблюдать дисциплину труда; 
- добросовестно выполнять свои должностные обязанности, планы работы, график 

учебного процесса, расписание занятий, соблюдать правила пожарной безопасности и 

consultantplus://offline/ref=4081DB7329CCF7BA89B32B5A90E1BB87294877785B43A14BB006325692F677CD83EA297CCB4ASFG


5 
 

технику безопасности при работе с приборами и оборудованием, техникой; 
- совершенствовать свои профессиональные знания, умения и навыки; 
- бережно относиться к имуществу техникума, не допускать его порчи и утраты, 

содержать своё рабочее место, оборудование в исправном состоянии, соблюдать чистоту в 
рабочих помещениях и на территории техникума; 

-  соблюдать установленные нормы труда, проходить в установленном 
законодательством Российской Федерации порядке обучение и проверку знаний и 
навыков в области охраны труда; 

- не допускать в рабочее время и на рабочих местах использование и употребление 
спиртных напитков, электронных сигарет (курительных смесей), кальянов, устройств для 
употребления никотинсодержащей продукции, табачных и никотинсодержащих изделий, 
алкогольных, слабоалкогольных напитков, пива, токсических, наркотических средств и 
психотропных веществ, их прекурсоры и аналоги и другие одурманивающие вещества и 
иные предметы и вещества, способные причинить вред здоровью участников 
образовательного процесса и (или) деморализовать образовательный процесс; 

- не допускать нахождения на рабочем месте, в помещениях и на территории 
техникума с признаками алкогольного, наркотического опьянения;  

- не допускать использования помещений и территории техникума в целях, не 
предусмотренных уставными целями и задачами техникума и с нарушением 
установленного порядка; 

- исполнять приказы и распоряжения директора, распоряжения заместителей 
директора, своего непосредственного руководителя; 

- постоянно стремиться к повышению общей культуры, нравственному и физическому 
совершенствованию, заботиться о своём здоровье и здоровье окружающих, расширять 
свой общий кругозор; 

- при неявке на работу ставить об этом в известность заместителя директора 
соответствующего подразделения и своего непосредственного руководителя;  

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

- уважать честь и достоинство обучающихся и других участников образовательных 
отношений; 

- проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные при 
поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также внеочередные 
медицинские осмотры по направлению техникума; 

- выполнять иные обязанности, предусмотренные действующим законодательством. 
3.2. Помимо обязанностей, предусмотренных п. 3.1 настоящих правил 

педагогические работники техникума обязаны: 
- осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, 

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

- 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; 

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

- учитывать особенности психофизического развития обучающихся и состояние их 
здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для получения образования 
лицами с ограниченными возможностями здоровья; 

- систематически повышать свой профессиональный уровень; 
- проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, 

установленном законодательством об образовании; 
- выполнять иные обязанности, предусмотренные действующим законодательством. 

consultantplus://offline/ref=D6ABC7FCB91897349C7570FDE1F5BE4B3A1DBED7A2167ED1122CAA39C0EFC6EA84189685618E238616B96879825D8B0F6A3C839549E546C6E5t6E
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3.3. Педагогический работник техникума не вправе оказывать платные 
образовательные услуги обучающимся техникума если это приводит к конфликту 
интересов педагогического работника. 

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. 

3.4. Каждый работник имеет право на: 
- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 
- оборудованное рабочее место; 
- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии с 

условиями трудового договора; 
- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего 

времени, сокращенного рабочего времени для отдельных категорий работников, 
предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, 
ежегодных оплачиваемых отпусков; 

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

- участие в управлении техникумом в соответствии с ТК РФ, и иными федеральными 
законами, Уставом, коллективным договором, локальными нормативными актами 
техникума; 

- ведение коллективных переговоров и заключение коллективного договора и 
соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении 
коллективного договора и соглашений; 

- защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными 
законом способами; 
 - возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им трудовых 
обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК РФ и 
иными федеральными законами; 

- иные права, предусмотренные действующим законодательством. 
3.4. Педагогические работники техникума пользуются следующими 

академическими, трудовыми правами и свободами: 
1) свобода преподавания, свободное выражение своего мнения, свобода от 

вмешательства в профессиональную деятельность; 
2) свобода выбора и использования педагогически обоснованных форм, средств, 

методов обучения и воспитания; 
3) право на творческую инициативу, разработку и применение авторских программ и 

методов обучения и воспитания в пределах реализуемой образовательной программы, 
отдельного учебного предмета, курса, дисциплины (модуля); 

4) право на выбор учебников, учебных пособий, материалов и иных средств 
обучения и воспитания в соответствии с образовательной программой и в порядке, 
установленном законодательством об образовании; 

5) право на участие в разработке образовательных программ, в том числе учебных 
планов, календарных учебных графиков, рабочих учебных предметов, курсов, дисциплин 
(модулей), методических материалов и иных компонентов образовательных программ; 

consultantplus://offline/ref=D6ABC7FCB91897349C7570FDE1F5BE4B3C15BCD3AE4429D34379A43CC8BF9CFA92519A8D7F8E27991DB23EE2tBE
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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 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 
техникуме; 

8) право на бесплатное пользование образовательными, методическими и научными 
услугами техникума; 

9) право на участие в управлении техникумом, в том числе в коллегиальных органах 
управления техникума; 

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

14) право на сокращенную продолжительность рабочего времени; 
15) право на дополнительное профессиональное образование по профилю 

педагогической деятельности не реже чем один раз в три года; 
16) право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск; 
17) право на длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через каждые 

десять лет непрерывной педагогической работы; 
18) право на досрочное назначение страховой пенсии по старости в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации; 
19) иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные 

действующим законодательством. 
3.5. Администрация техникума обязана: 
- создать условия для эффективного труда в техникуме; 
- своевременно и точно определять и корректировать основные обязанности 

работников техникума, обеспечивать работников постоянными рабочими местами, 
соответствующими санитарным нормам, нормам труда и техники безопасности, 
информационными материалами, документацией, оборудованием, средствами связи и 
прочими принадлежностями, необходимыми для исполнения должностных обязанностей 
и решения поставленных задач; 

- своевременно сообщать преподавательскому составу расписание учебных занятий 
и утверждать необходимую документацию на предстоящий учебный год индивидуальные 
планы учебной, методической, научно-исследовательской и других видов работ; 

- создавать и совершенствовать условия для проведения воспитательной, культурно-
массовой, волонтерской работы, занятий физической культурой, спортом и 
художественным творчеством; 

- своевременно рассматривать обоснованные жалобы и предложения работников и 
обучающихся техникума, не допускать ущемления их прав, обеспечивать разрешение 
назревших социально-бытовых проблем работников в соответствии с финансово-
хозяйственными возможностями техникума и личным вкладом каждого работника в 
деятельность техникума; 

- обеспечивать строгое соблюдение работниками трудовой дисциплины; 
- неуклонно соблюдать и контролировать выполнение в техникуме законодательства 

consultantplus://offline/ref=474C3268F676B532E2562B45EC99774F6321EC122480D36D65FC4725E5A8B6E61FA04547ADBC0ABDkFR0I
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РФ о труде и образовании; 
- принимать необходимые меры по профилактике производственного травматизма, 

профессиональных и других заболеваний работников;  
- предоставлять установленные действующим законодательством льготы, гарантии и 

компенсации; 
- обеспечивать работников специальной одеждой и обувью, другими средствами 

индивидуальной защиты, в случаях, предусмотренных законодательством, в соответствии 
с действующими нормами и положениями; 

- контролировать знание и соблюдение работниками, требований инструкций по 
технике безопасности, охране труда, производственной санитарии и гигиене труда, 
противопожарной охране; 

- обеспечивать исправное состояние помещений, систем отопления, водоснабжения, 
освещения, вентиляции, оборудования, создавать нормальные условия для хранения 
верхней одежды работников и обучающихся техникума, а также лиц, посещающих 
техникум; 

- правильно применять действующие условия нормирования и оплаты труда, 
выдавать заработную плату в установленные сроки; 

- обеспечивать в соответствии с утвержденными графиками предоставление 
ежегодных оплачиваемых отпусков работникам техникума; 

- выполнять иные обязанности, предусмотренные действующим законодательством 
и локальными нормативными актами техникума.  

3.6. Администрация техникума имеет право: 
- поощрять работников за добросовестный и эффективный труд; 
- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу техникума, соблюдения правил внутреннего трудового 
распорядка техникума и иных локальных нормативных актов техникума; 

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 
установленном действующим законодательством порядке; 

- принимать локальные нормативные акты; 
- реализует иные права, предусмотренные действующим законодательством. 
 

4. РЕЖИМ РАБОТЫ И ВРЕМЯ ОТДЫХА 
4.1. В техникуме для администрации, учебно-вспомогательного персонала, 

обслуживающего персонала установлена 5-ти дневная рабочая неделя с 
продолжительностью рабочего времени 40 часов. 

Продолжительность ежедневной работы: 
- с понедельника по пятницу - с 8 часов 30 мин. до 17 часов 00 мин. 
Перерыв для отдыха и питания - с 12 часов 15 мин. до 12 часов 45 мин. 
Для поваров, пекарей, кухонных рабочих, грузчика устанавливается следующая 

продолжительность ежедневной работы: 
- с понедельника по пятницу – с 7 часов 00 мин. до 16 часов 30 мин. 
Перерыв для отдыха и питания – с 13 часов 00 мин. до 14 часов 00 мин. 
4.2. Для педагогических работников устанавливается сокращенная 

продолжительность рабочего времени не более 36 часов в неделю, в пределах которого 
преподаватели осуществляют все виды учебной (преподавательской), методической, 
научно-исследовательской, воспитательной и другой работы, обусловленной занимаемой 
должностью, учебным поручением, графиком учебного процесса, расписанием занятий, 
учебным планом и планом научно-исследовательской работы. Выполнение другой части 
педагогической работы педагогическими работниками, ведущими преподавательскую 
работу, осуществляется в течение рабочего времени. Перерыв для отдыха и питания – с 11 
часов 45 мин. до 12 часов 15 мин. 

4.3. Работа отдельных категорий работников техникума (дежурные корпусов и 
общежитий, сторожа, воспитатели) организована в 2 смены первая смена с 08 до 20 часов; 
вторая смена с 20 до 08 часов, согласно графика работы.  
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         4.4. Работникам, которым продолжительность ежедневной работы (смены) 
установлена менее четырех часов время перерыв для отдыха и питания не предусмотрено.   

4.5. Директору техникума, заместителям директора, главному бухгалтеру 
устанавливается ненормированный рабочий день, в соответствии с которым они могут по 
распоряжению директора при необходимости эпизодически привлекаться к выполнению 
своих должностных обязанностей за пределами нормальной продолжительности рабочего 
времени. 
          4.6. Выполнение педагогической работы преподавателями характеризуется 
наличием установленных тарификацией норм времени только для выполнения 
педагогической работы, связанной с преподавательской работой. 
         Для отдельных работников техникума трудовыми договорами может 
устанавливаться иной, индивидуальный, режим работы с соблюдением норм 
законодательства РФ о труде. 
         4.7. Привлечение работников к сверхурочным работам производится в порядке, 
установленном статьей 99 Трудового кодекса РФ.  
         4.8. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего 
нерабочему праздничному дню, уменьшается на 1 час. 
         4.9. Администрация организует учет рабочего времени, фактически отработанного 
каждым работником и контролирует выполнение работниками правил внутреннего 
трудового распорядка.  
         При неявке на работу преподавателя заведующий отделением принимает 
необходимые меры по замене преподавателя или переносу занятий. 
         Контроль за соблюдением расписания учебных занятий и за выполнением 
преподавательским составом индивидуальных планов осуществляется заведующими 
отделений. 
         4.10. По письменному приказу директора техникума работники могут направляться в 
командировку - для выполнения служебного поручения вне места постоянной работы на 
определенный срок. 

При направлении работника в служебную командировку ему гарантируются 
сохранение места работы (должности) и среднего заработка, а также возмещение 
расходов, связанных со служебной командировкой. Направление в командировку 
оформляется служебным заданием и приказом техникума.  

4.11. При направлении работника на профессиональное обучение, дополнительное 
профессиональное образование, на прохождение независимой оценки квалификации с 
отрывом от работы за ним сохраняются место работы (должность) и средняя заработная 
плата по основному месту работы. 

Работникам, направляемым на профессиональное обучение или дополнительное 
профессиональное образование, на прохождение независимой оценки квалификации с 
отрывом от работы с отрывом от работы в другую местность, производится оплата 
командировочных расходов в порядке и размерах, которые предусмотрены для лиц, 
направляемых в служебные командировки. 

4.12. Каникулярные периоды, установленные для обучающихся и не совпадающие с 
ежегодными оплачиваемыми основными и дополнительными отпусками работников 
являются для них рабочим временем. 

Режим рабочего времени педагогических работников, принятых на работу во время 
летних каникул обучающихся, определяется в пределах продолжительности рабочего 
времени или нормы часов педагогической работы в неделю, установленной за ставку 
заработной платы. 

Режим рабочего времени учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала в 
каникулярный период определяется в пределах времени, установленного по занимаемой 
должности. Указанные работники в установленном законодательством порядке могут 
привлекаться для выполнения хозяйственных работ, не требующих специальных знаний. 

consultantplus://offline/ref=15073654D0ED048BFD81B01826E3122A1F825441B9B4B213AF6A90DC89F5121502C334B2889A3225D7579A9118A9A9DC2A2751184281453A14y0C
consultantplus://offline/ref=15073654D0ED048BFD81B01826E3122A1F825441B9B4B213AF6A90DC89F5121502C334B2889A3225D7579A9118A9A9DC2A2751184281453A14y0C
consultantplus://offline/ref=73E04E0D82E3150A3427930C3C7628A47F48C7CB72173EB2256E14C90DqFI
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 Преподаватели, которым установлен годовой объем учебной нагрузки, во время 
зимних каникул, а также в период летних каникул, не совпадающий с их отпуском, 
привлекаются к участию в работе методических комиссий, семинаров, мероприятий по 
повышению квалификации, а также к организации и проведению культурно-массовых 
мероприятий, к работе цикловых методических комиссий, комплектованию учебных 
кабинетов, лабораторий и др. 

   4.13. Периоды отмены (приостановки) учебных занятий для обучающихся по 
санитарно-эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям являются рабочим 
временем педагогических и других работников техникума. 

 
 4.14. Выполнение педагогической работы характеризуется наличием установленных 

норм времени только для выполнения педагогической работы, связанной с 
преподавательской работой. 

Выполнение другой части педагогической работы педагогическими работниками, 
ведущими преподавательскую работу, осуществляется в течение рабочего времени, 
которое не конкретизировано по количеству часов. 

 Другая часть педагогической работы работников, ведущих преподавательскую 
работу, требующая затрат рабочего времени, которое не конкретизировано по количеству 
часов, вытекает из их должностных обязанностей и регулируется графиками и планами 
работы, в т.ч. личными планами педагогического работника, и включает: 

выполнение обязанностей, связанных с участием в работе педагогических, 
методических советов, с работой по проведению родительских собраний, консультаций, 
оздоровительных, воспитательных и других мероприятий, предусмотренных 
образовательной программой; 

организацию и проведение методической, консультативной помощи родителям 
(законным представителям) несовершеннолетних обучающихся; 

время, затрачиваемое непосредственно на подготовку к работе по обучению, 
изучению их индивидуальных способностей, интересов и склонностей, а также их 
семейных обстоятельств и жилищно-бытовых условий; 

периодические дежурства, предусмотренные в техникуме; 
выполнением дополнительно возложенных на педагогических работников 

обязанностей, непосредственно связанных с образовательным процессом и др. 
4.15. Дни недели (периоды времени, в течение которых образовательное учреждение 

осуществляет свою деятельность), свободные для педагогических работников, ведущих 
преподавательскую работу, от проведения учебных занятий по расписанию, от 
выполнения иных обязанностей, регулируемых графиками и планами работы, 
педагогический работник может использовать для повышения квалификации, 
самообразования, подготовки к занятиям и т.п. 
        4.16. По соглашению между директором и работником может быть изменено начало 
и окончание рабочего времени, установлен неполный рабочий день или неполная рабочая 
неделя, о чем издается соответствующий приказ. Оплата труда при неполном рабочем 
времени производится пропорционально времени фактического исполнения трудовых 
обязанностей. 
        4.17. При пятидневной рабочей неделе работникам предоставляется два выходных дня 
в неделю - в субботу и воскресенье, при шестидневной рабочей неделе - один выходной 
день - в воскресенье. 
         Нерабочие праздничные дни устанавливаются ст. 112 ТК РФ. 
         Работа в выходные и нерабочие праздничные дни, как правило, запрещается, за 
исключением случаев, предусмотренных действующим законодательством.  
         При совпадении выходного и нерабочего праздничного дня выходной день 
переносится на следующий после праздничного рабочий день. 
        4.18. График отпусков работников техникума на очередной календарный год 
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составляется специалистом по кадрам с указанием конкретной даты убытия работников в 
отпуск и утверждается директором не позднее, чем за 2 недели до наступления очередного 
календарного года. График отпусков доводится до всех работников. 
        По заявлению работника ежегодный оплачиваемый отпуск может предоставляться по 
частям, при этом продолжительность одной части отпуска не должна быть менее 14 
календарных дней. Предоставление отпусков оформляется приказом. 
        Работникам техникума предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск, 
включающий ежегодный основной оплачиваемый отпуск и ежегодные дополнительные 
оплачиваемые отпуска. 
        Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в 
соответствии с графиками отпусков, разрабатываемых заместителями директора 
соответствующего подразделения и утверждаемых директором. Отпуска могут 
предоставляться в любое время в течение года, но без нарушения учебного процесса и 
нормального хода работы в техникуме. Преподавателям отпуска предоставляются, как 
правило, в летний и зимний каникулярные периоды. 
          Отдельным категориям работников (ветеранам, работникам в возрасте до 18 лет, 
лицам, имеющим детей и др.) в соответствии с требованиями действующего 
законодательства, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в 
удобное для них время. 
          Графики отпусков утверждаются не позднее 5 декабря каждого года. 
         4.19. Продление ежегодного оплачиваемого отпуска производится в случае 
временной трудоспособности работника и в иных случаях, предусмотренных законами 
РФ.  
          4.20. Перенос ежегодного отпуска на следующий рабочий год допускается в 
исключительных случаях, в связи с производственной необходимостью, по соглашению 
между работником и работодателем. При этом отпуск должен быть использован не 
позднее окончания следующего рабочего года. 
         4.21. Ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска предоставляются 
отдельным категориям работников, в соответствии с действующим законодательством 
РФ, настоящими правилами и коллективным договором техникума.  
        Работникам, указанным в п. 4.4 настоящих правил с ненормированным рабочим днём 
предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск продолжительностью 
5 календарных дней. 
         4.22. Работнику может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы. 
Продолжительность такого отпуска, порядок и условия его предоставления работнику 
определяются директором техникума с учетом конкретных обстоятельств в соответствии с 
законодательством Российской Федерации.          
  

5. УЧЕТ РАБОЧЕГО ВРЕМЕНИ 
         5.1. Заместители директора соответствующего подразделения организуют и ведут 
учет рабочего времени, отработанного каждым работником. 

5.2. Гибкий график работы устанавливается по согласованию между 
администрацией и работниками. График утверждается приказом директора. 

Для работников, исполняющих должностные обязанности по графику работы 
(сменности), начало и окончание рабочего времени определяется графиком работы 
сменности), который утверждается директором и доводится до сведения работников не 
позднее чем за месяц до введения его в действие. При этом должны учитываться 
особенности образовательного процесса, организации и условий труда. 

Гибкий график работы должен обеспечивать работникам установленную 
законодательством продолжительность основного и еженедельного отдыха. При этом 
максимальная суммарная продолжительность рабочего времени в сутки должна быть не 
более 10 часов, а время нахождения в техникуме с момента начала и до окончания смены, 
включая неоплачиваемые перерывы в ней, не более 12 часов. 

В зависимости от образовательного процесса гибкий график может применяться в 
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различных вариантах с различными режимами рабочего времени и времени отдыха. 
Однако непременным условием для применяемых графиков должно быть соблюдение 
годового баланса рабочего времени. 

При гибком графике работы и одновременно в условиях неполного рабочего 
времени (в случаях, предусмотренных действующим законодательством) норма рабочего 
времени работников соответственно уменьшается и должна быть скорректирована с 
учетом фактически установленной недельной или месячной нормы рабочего времени. 

При гибком графике работы, где введен суммированный учет рабочего времени, 
отработка нормы рабочего времени может иметь место в течение недели, месяца или 
другого периода, принятого в данном подразделении в качестве учетного. 

5.3. При убытии работника с постоянного места работы по служебной 
необходимости работник обязан докладывать об убытии и прибытии на работу 
непосредственному своему руководителю.  

5.4. В случае невозможности прибытия на работу к началу рабочего дня работник в 
обязательном порядке уведомляет о причинах неприбытия своего непосредственного 
руководителя.   

 
6. ОРГАНИЗАЦИЯ ВЫПЛАТЫ ЗАРАБОТНОЙ ПЛАТЫ, ПООЩРЕНИЯ ЗА 

УСПЕХИ В РАБОТЕ 
6.1. Денежные выплаты работникам производятся в порядке, определённом 

законодательством РФ. 
         6.2. Выплата заработной платы работникам в техникуме производится ежемесячно 
15 и 30 числа месяца, путем перечисления соответствующих денежных средств на 
индивидуальные банковские счета работников. 
         6.3. За успешное и добросовестное исполнение работником трудовых обязанностей, 
продолжительную и безупречную работу, выполнение заданий особой важности и 
сложности техникум поощряет работников (объявляет благодарность, выдает премию, 
награждает ценным подарком, почетной грамотой, представляет к званию лучшего по 
профессии и др.). 

В установленном действующим законодательством порядке за особые трудовые 
заслуги перед обществом и государством работники могут быть представлены к наградам 
Кемеровской области – Кузбасса, ведомственным, государственным наградам. 
 Поощрение работника объявляются приказами техникума. 

Сведения о награждении (поощрении) за трудовые заслуги в установленном 
действующим законодательством порядке вносятся в трудовую книжку работника.  

При применении поощрений должно обеспечиваться сочетание материального и 
морального стимулирования труда. 

 
7. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ ТРУДА 

7.1. Дисциплина труда - обязательное для всех работников подчинение правилам 
поведения, определенным в соответствии с ТК РФ, иными федеральными законами, 
коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами техникума, 
трудовым договором. 

7.2. 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. 
Помимо предусмотренных трудовым законодательством Российской Федерации 

общих оснований, основаниями увольнения педагогического работника по инициативе 
работодателя являются: 

а) повторное в течение одного года грубое нарушение Устава техникума; 
б) применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с 
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физическим и(или) психическим насилием над личностью обучающегося. 
7.3. Порядок применения и снятия дисциплинарных взысканий определен статьями 

193, 194 Трудового кодекса Российской Федерации. 
   7.4. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, 
указанные в настоящих правил трудового распорядка, к работнику не применяются. 

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

До истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания техникум вправе 
снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, ходатайству 
его непосредственного руководителя. 

   7.6. Директор обязан отстранить от работы (не допускать к работе) работника: 
появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 
не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в 

области охраны труда; 
не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр; 
при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в 

установленном действующим законодательством порядке противопоказаний для 
выполнения работником работы, обусловленной трудовым договором; 

в случае приостановления действия на срок до двух месяцев специального права 
работника (лицензии, права на управление транспортным средством, права на ношение 
оружия, другого специального права) в соответствии с федеральными законами и иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, если это влечет за собой 
невозможность исполнения работником обязанностей по трудовому договору и если 
невозможно перевести работника с его письменного согласия на другую имеющуюся в 
техникуме 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; 

по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными 
законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

отстранить от работы (не допускать к работе) педагогического работника при 
получении от правоохранительных органов сведений о том, что данный работник 
подвергается уголовному преследованию за преступления, указанные в абзацах третьем и 
четвертом части второй статьи 331 ТК РФ на весь период производства по уголовному 
делу до его прекращения либо до вступления в силу приговора суда; 

в других случаях, предусмотренных действующим законодательством. 
Работник отстраняется от работы (не допускает к работе) на весь период времени до 

устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы или 
недопущения к работе, если иное не предусмотрено действующим законодательством. 

В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата работнику 
не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных действующим 
законодательством.  

В случаях отстранения от работы работника, который не прошел обучение и 
проверку знаний и навыков в области охраны труда либо обязательный медицинский 
осмотр не по своей вине, ему производится оплата за все время отстранения от работы как 
за простой. 

 

consultantplus://offline/ref=7F6F8825F98F8C5F2BFB936731D62202CF686ACD429738AA026AE144240BD6112ECF45190CCBDDQBy0C
consultantplus://offline/ref=4060CC3682357094102D3A49B646BB02B6A78CC3B77FE4001C1BF9628502C59D52098D6CC35C01DDTFu8C
consultantplus://offline/ref=4060CC3682357094102D3A49B646BB02B6A78CC3B77FE4001C1BF9628502C59D52098D6CC35C01DDTFu9C
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8. ОХРАНА, САНИТАРНО-ГИГИЕНИЧЕСКОЕ, ПРОТИВОПАЖАРНОЕ 
СОСТОЯНИЕ И ПОРЯДОК В ПОМЕЩЕНИЯХ И НА ТЕРРИТОРИИ 

ТЕХНИКУМА 
8.1. Ответственность за надлежащее состояние учебных помещений (наличие 

исправной мебели, учебного оборудования, поддержание температуры, освещения и т.п. в 
соответствии с установленными санитарными и иными нормами и правилами), а также за 
противопожарное состояние зданий техникума несут заместитель директора по 
административно - хозяйственной части, заместитель директора по безопасности 
жизнедеятельности, комендант учебного корпуса и заведующий общежитием. Влажная 
уборка помещений должна производиться ежедневно уборщицами корпусов и общежития. 
        Администрация техникума обеспечивает охрану помещений и территории техникума, 
общежития, сохранность оборудования, инвентаря и другого имущества, а также 
поддержание необходимого порядка и чистоты в учебных, научных, служебных, 
технических и иных помещениях.  
        Ключи от всех помещений техникума (аудиторий, лабораторий и кабинетов и др.) 
находятся у дежурных по учебным корпусам и общежития. 
         8.2. Работники, обязаны поддерживать чистоту и порядок на рабочих местах. 
         Запрещается уносить с собой имущество, предметы или материалы, 
принадлежащие техникуму, без получения на то соответствующего разрешения. 
         Каждый работник обязан использовать любое выделенное ему оборудование по 
назначению: ему запрещается использовать это оборудование в личных целях. 

8.3. В зданиях, помещениях техникума и на его территории работникам запрещается: 
- приносить, торговать, передавать, употреблять, использовать спиртные напитки, 

электронные сигареты (курительные смеси), кальяны, устройства для употребления 
никотинсодержащей продукции, табачные и никотинсодержащие изделия, алкогольные, 
слабоалкогольные напитки, пиво, токсические, наркотические средства и психотропные 
вещества, их прекурсоры и аналоги и другие одурманивающие вещества и иные предметы 
и вещества, способные причинить вред здоровью участников образовательного процесса и 
(или) деморализовать образовательный процесс. Находиться в помещениях и на 
территории техникума с признаками алкогольного, наркотического опьянения;  

- приносить, торговать, передавать, использовать газовые баллончики, 
огнестрельное, травматическое, газовое, пневматическое и холодное оружие, 
пиротехнические изделия различных видов и назначений, любые предметы и вещества, 
могущие привести к взрывам, возгораниям, отравлению самого работника и других 
участников образовательного процесса и иных лиц;  
 

9. ПОРЯДОК РЕАЛИЗАЦИИ ПРАВ ПЕДАГОГИЧЕСКИХ РАБОТНИКОВ НА 
БЕСПЛАТНОЕ ПОЛЬЗОВАНИЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫМИ, 

МЕТОДИЧЕСКИМИ И НАУЧНЫМИ УСЛУГАМИ ТЕХНИКУМА 
 

9.1.  Педагогические работники техникума имеют право на бесплатное пользование 
образовательными, методическими и научными услугами техникума. 

9.2. Педагогические работники имеют право на дополнительное профессиональное 
образование по профилю педагогической деятельности не реже чем один раз в три года. 

9.3. С целью получения указанных услуг педагогический работник письменно 
обращается к директору техникума. 

В течение 14-ти дней директор принимает решение о возможности получения 
педагогическим работником запрашиваемой услуги. 

9.4. Педагогические работники в своей деятельности имеют право на бесплатное 
пользование методическими и научными услугами техникума: 

- методическими разработками, аналитическими материалами, программами, 
инструкциями и иными, разработанными, принятыми в техникуме и в том числе 
размещенными на его официальном Интернет-сайте материалами; материалами, 
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опубликованными в официальных изданиях, при условии соблюдения авторских прав их 
разработчиков; методическим анализом результативности образовательной деятельности 
по данным различных измерений качества образования; методической и консультативной 
помощью в разработке учебно-методической и иной документации, необходимой для 
осуществления своей профессиональной деятельности, а также помощью в освоении и 
разработке инновационных программ и технологий и др.;  

- на участие в конференциях, проблемных и тематических семинарах, методических 
объединениях, творческих лабораториях, групповых и индивидуальных консультациях, 
педагогических чтениях, мастер-классах, методических выставках, других формах 
методической работы; 

- на участие в разработке и публикацию методических, аналитических и иных 
материалов; 

- на методическую помощь в подготовке документов для участия в различных 
конкурсах, оформления грантов и др. 

   
 

10. НОРМЫ ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ЭТИКИ ПЕДАГОГИЧЕСКИХ 
РАБОТНИКОВ  

 
10.1. В процессе своей профессиональной деятельности педагогические работники 

должны соблюдать следующие этические принципы: 
- осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне; 
- соблюдать правовые, нравственные и этические нормы; 
- уважать честь и достоинство обучающихся и других участников образовательных 

отношений; 
- развивать у обучающихся познавательную активность, самостоятельность, 

инициативу, творческие способности, формировать гражданскую позицию, способность к 
труду и жизни в условиях современного мира, формировать у обучающихся культуру 
здорового и безопасного образа жизни; 

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

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

- исключать действия, связанные с влиянием каких-либо личных, имущественных 
(финансовых) и иных интересов, препятствующих добросовестному исполнению 
трудовых обязанностей; 

- проявлять корректность и внимательность к обучающимся, их родителям 
(законным представителям) и коллегам; 

- воздерживаться от размещения в информационно-телекоммуникационной сети 
«Интернет», в местах, доступных для детей, информации, причиняющий вред здоровью и 
(или) развитию детей; 

- соблюдать при выполнении профессиональных обязанностей равенство прав и 
свобод человека и гражданина, независимо от пола, расы, национальности, языка, 
происхождения, имущественного и должностного положения, места жительства, 
отношения к религии, убеждений, принадлежности к общественным объединениям, а 
также других обстоятельств; 

- воздерживаться от поведения, которое могло бы вызвать сомнение в 
добросовестном исполнении педагогическим работником трудовых обязанностей, а также 
избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету  
техникума; 
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- соблюдать иные принципы, предусмотренные действующим законодательством.  
10.2. Педагогическим работникам следует быть образцом профессионализма, 

безупречной репутации, способствовать формированию благоприятного морально-
психологического климата для эффективной работы.  

Во время учебных занятий, официальных мероприятий не допускаются телефонные 
переговоры, звуковой сигнал мобильного телефона должен быть отключен. 

10.3. Педагогическим работникам надлежит принимать меры по недопущению 
коррупционно опасного поведения педагогических работников, своим личным 
поведением подавать пример честности, беспристрастности и справедливости. 

10.4. При выполнении трудовых обязанностей педагогический работник не 
допускает: 

- любого вида высказываний и действий дискриминационного характера по 
признакам пола, возраста, расы, национальности, языка, гражданства, социального, 
имущественного или семейного положения, политических или религиозных 
предпочтений; 

- грубости, проявлений пренебрежительного тона, заносчивости, предвзятых 
замечаний, предъявления неправомерных, незаслуженных обвинений; 

- угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующих 
нормальному общению или провоцирующих противоправное поведение. 

10.5.  Педагогическим работникам следует проявлять корректность, выдержку, такт и 
внимательность в обращении с участниками образовательных отношений, уважать их 
честь и достоинство, быть доступным для общения, открытым и доброжелательным. 

Рекомендуется не принимать на свой счет обидных и несправедливых замечаний, 
неуместных острот, насмешек, не допускать втягивания в конфликтную ситуацию или 
скандал. 

10.6. Педагогическим работникам рекомендуется соблюдать культуру речи, не 
допускать использования в присутствии участников образовательных отношений 
грубости, оскорбительных выражений или реплик. 

10.7. Внешний вид педагогического работника при выполнении им трудовых 
обязанностей должен способствовать уважительному отношению к работникам и 
обучающимся техникума, соответствовать общепринятому деловому стилю, который 
отличают официальность, сдержанность, аккуратность. 

10.8. В процессе своей профессиональной деятельности педагогические работники 
обязаны воздерживаться от: 

- поведения, которое могло бы вызвать сомнение в добросовестном исполнении 
педагогическим работником своих должностных обязанностей, а также избегать 
конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб их репутации или авторитету 
техникума; 

- пренебрежительных отзывов о деятельности техникума; 
- любого вида высказываний и действий дискриминационного характера по 

признакам пола, возраста, расы, национальности, языка, гражданства, социального, 
имущественного или семейного положения, политических или религиозных 
предпочтений; 

- высказываний, которые могут быть истолкованы как оскорбления в адрес 
определенных социальных, национальных или конфессионных групп; 

- резких и циничных выражений оскорбительного характера, связанных с 
физическими недостатками человека; 

- угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующих 
нормальному общению или провоцирующих противоправное поведение; 

- поспешности в принятии решений, пренебрежения правовыми и (или) моральными 
нормами, использования средств, не соответствующих требованиям законодательства, 
нравственным принципам и нормам. 
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10.9. Педагогические работники в процессе взаимодействия с обучающимися: 
- признают уникальность, индивидуальность и определенные личные потребности 

каждого, стараются обеспечить поддержку каждому для наилучшего раскрытия и 
применения его потенциала; 

- сами выбирают подходящий стиль общения, основанный на взаимном уважении; 
- выбирают такие методы работы, которые поощряют в обучающихся развитие 

самостоятельности, инициативности, ответственности, самоконтроля, самовоспитания, 
желания сотрудничать и помогать другим; 

- при оценке поведения и достижений обучающихся стремятся укреплять их 
самоуважение и веру в свои силы, показывать возможности совершенствования, 
повышать мотивацию обучения; 

- защищают их интересы и благосостояние и прилагают все усилия для того, чтобы 
защитить их от физического и (или) психологического насилия; 

- прививают им ценности, созвучные с международными стандартами прав человека. 
В процессе взаимодействия с обучающимися педагогические работники обязаны 

воздерживаться от: 
- навязывания им своих взглядов, убеждений и предпочтений; 
- оценки их личности и личности их родителей (законных представителей); 
- предвзятой и необъективной оценки деятельности и поступков обучающихся их 

родителей (законных представителей); 
- отказа от объяснения сложного материала, ссылаясь на личностные и 

психологические недостатки обучающихся, а также из-за отсутствия времени для 
объяснения (при действительном отсутствии времени необходимо оговорить время 
консультации, удобное для обеих сторон); 

- требовать дополнительную плату за образовательные услуги (консультации, 
подготовку к олимпиадам и т.п.); 

- проводить на учебных занятиях явную политическую или религиозную агитацию; 
- употреблять алкогольные напитки накануне и во время исполнения должностных 

обязанностей, курить в помещениях и на территории техникума. 
Педагогические работники должны быть ограждены от излишнего или 

неоправданного вмешательства законных представителей обучающихся в вопросы, 
которые по своему характеру входят в их круг профессиональных обязанностей. 

10.10. Педагогические работники в процессе взаимодействия с родителями 
(законными представителями) несовершеннолетних обучающихся должны: 

   - проявлять внимательность, тактичность, доброжелательность, желание помочь, 
выслушать обращение и уяснить суть изложенной проблемы, при необходимости в 
корректной форме задать уточняющие вопросы; 

   - высказываться в корректной и убедительной форме; если требуется, спокойно, без 
раздражения повторять и разъяснять смысл сказанного; 

  - начинать общение с приветствия; 
  - разъяснить при необходимости требования действующего законодательства и 

локальных нормативных актов техникума по обсуждаемому вопросу; 
- принять решение по существу обращения (при недостатке полномочий сообщить 

координаты полномочного лица); 
- в случае конфликтного поведения со стороны родителя (законного представителя) 

обучающегося необходимо принять меры для того, чтобы снять его эмоциональное 
напряжение, а затем спокойно разъяснить ему порядок решения вопроса. 

В процессе взаимодействия с родителями (законными представителями) 
несовершеннолетних обучающихся педагогические работники не должны: 

- заставлять их необоснованно долго ожидать приема; 
- перебивать их в грубой форме, проявлять раздражение и недовольство по отношению 

к ним; 
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- разговаривать по телефону, игнорируя их присутствие; 
- разглашать высказанное обучающимися мнение о своих родителях (законных 

представителях). 
10.11. Прилагать все усилия, чтобы поощрить родителей (законных представителей) 

несовершеннолетних обучающихся активно участвовать в образовании их ребенка и 
поддерживать тем самым процесс обучения, гарантируя выбор самой оптимальной и 
подходящей для их ребенка формы работы. 

  10.12. Педагогические работники в процессе взаимодействия с коллегами: 
 - поддерживают атмосферу коллегиальности, уважая их профессиональные мнения и 

убеждения; готовы предложить совет и помощь коллегам, находящимся в самом начале 
своего профессионального пути; 

- помогают им в процессе взаимного оценивания, предусмотренного действующим 
законодательством и локальными нормативными актами техникума; 

- поддерживают и продвигают их интересы. 
В процессе взаимодействия с коллегами педагогические работники обязаны 

воздерживаться от: 
- пренебрежительных отзывов о работе других педагогических работников или 

проведения необоснованного сравнения их работы со своей; 
- предвзятого и необъективного отношения к коллегам; 
- обсуждения их недостатков и личной жизни. 

  10.13. Педагогические работники выполняют указания администрации и имеют право 
подвергнуть их сомнению в порядке, установленном действующим законодательством. 

10.14.  Администрация техникума: 
- принимает меры к формированию безупречной репутации техникума; 
- создает благоприятные условия для эффективной работы морально-

психологического климата; 
- выстраивает взаимоотношения в коллективе на основе принципов и норм 

профессиональной этики; 
- незамедлительно обеспечивает рассмотрение фактов нарушения норм 

профессиональной этики и принимает по ним объективные решения; 
- способствует максимальной открытости и прозрачности деятельности техникума. 
10.15. Для контроля за соблюдением педагогическими работниками норм 

профессиональной этики, поддержки педагогических работников, оказания им 
консультационной помощи в вопросах профессиональной этики, а также урегулирования 
спорных ситуаций приказом директора создается Комиссия по профессиональной этике 
(далее - Комиссия).  

Деятельность Комиссии регламентируется положением о комиссии по 
профессиональной этики, согласно Приложению № 2 к настоящим правилам внутреннего 
трудового распорядка.  
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Приложение № 1 
к Правилам внутреннего трудового   

распорядка Государственного автономного  
образовательного учреждения среднего 

профессионального образования Кемеровской области 
«Кузбасский техникум архитектуры, геодезии и строительства» 

 
 

ФОРМА ОБХОДНОГО ЛИСТА 
 

Обходной лист 
 
Ф.И.О. увольняемого работника __________________________ 
Должность  ____________________________________________ 
Дата увольнения «_____»_______________________ 20_____ г. 
№, дата приказа ________________________________________ 

 
1. Бухгалтерия _____________________________________ 
2. Библиотека ______________________________________ 
3. Учебная часть____________________________________ 
4. Заведующий складом______________________________ 
5. Зам. директора по БЖ______________________________ 
6. Фельдшер _______________________________________ 
7. Зам. директора по НМР____________________________ 
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Приложение № 2 
к Правилам внутреннего трудового   

распорядка Государственного автономного  
образовательного учреждения среднего 

профессионального образования Кемеровской области 
«Кузбасский техникум архитектуры, геодезии и строительства» 

 

ПОЛОЖЕНИЕ 

о комиссии по профессиональной этике педагогических работников 
1. Общие положения 

1.1. Настоящее Положение о комиссии по профессиональной этике педагогических 
работников государственного автономного профессионального образовательного 
учреждения «Кузбасский техникум архитектуры, геодезии и строительства» (далее – 
положение) разработано в соответствии с требованиями Федерального закона «Об 
образовании в Российской Федерации» и иными законодательными и нормативными 
правовыми актами Российской Федерации и Кемеровской области – Кузбасса и 
регламентирует порядок формирования и деятельность комиссии по профессиональной 
этики педагогических работников (далее – Комиссия). 

1.2. Компетенция Комиссии: 
- совместно с администрацией техникума контролирует соблюдение 

педагогическими работниками норм профессиональной этики; 
-   оказывает консультационную помощь педагогическим работниками по решению 

сложных этических ситуаций; 
-  поиск компромиссных решений при возникновении конфликтных ситуаций; 
- подготовка предложений для внесения изменений в положения локальных 

нормативных актов техникума, регулирующих вопросы соблюдения норм 
профессиональной этики; 

- рассматривает иные вопросы, выносимые на обсуждение комиссии и не 
отнесенные к компетенции иных коллегиальных органов управления техникума. 

 
2. Организация и порядок работы комиссии  

 
 2.1. В состав комиссии входят 5 педагогических работников, основным местом 
работы которых является техникум. Члены комиссии избираются на заседании 
педагогического совета техникума. Персональный состав комиссии утверждается 
приказом директора техникума. 
 2.2. Состав комиссии формируется таким образом, чтобы была исключена 
возможность возникновения конфликта интересов, могущих повлиять на принимаемые 
комиссией решения. 
 При возникновении прямой или косвенной заинтересованности любого члена 
комиссии, которая может привести к конфликту интересов при рассмотрении вопроса, 
включенного в повестку дня, член комиссии обязан до начала заседания заявить об этом. 
В таком случае он не принимает участие в рассмотрении и принятии решения по этому 
вопросу.  
 2.3. Из числа членов комиссии избираются председатель, заместитель 
председателя, секретарь. 
 Председатель Комиссии: 
 - организует работу комиссии; 
 - созывает и проводит заседания; 
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 - дает поручения членам комиссии, другим работникам, привлекаемым к работе 
комиссии; 
 - отчитывается о работе комиссии; 
 - выполняет иные функции, необходимые для исполнения возложенных на него 
задач.  
 Срок действия комиссии – бессрочный. 
 В отсутствии председателя его полномочия осуществляет заместитель 
председателя. 

Секретарь комиссии обеспечивает ведение делопроизводства комиссии, 
регистрацию обращений, подготовку заседаний комиссии, хранение документов 
комиссии, информирование членов комиссии о вопросах, включенных в повестку дня, о 
дате, времени и месте проведения заседания, ознакомление членов комиссии с 
материалами, представляемыми на обсуждение в ходе заседания комиссии.  

Члены комиссии и привлекаемые к ее работе лица, осуществляют свои функции на 
безвозмездной основе. 

2.4. При необходимости и в целях объективного рассмотрения сложных вопросов 
председатель комиссии вправе привлекать к работе комиссии в качестве экспертов 
работников техникума, представителей физических и юридических лиц. 

2.5.  Членам комиссии и лицам, участвующим в ее заседаниях, запрещается 
разглашать конфиденциальные сведения, ставшие им известны в ходе работы комиссии. 

2.6. Заседания комиссии проводятся по мере необходимости. Кворум для проведения 
заседания - присутствие на его заседании более половины членов комиссии. Решения 
принимаются открытым голосованием простым большинством голосов. Каждый член 
комиссии имеют один голос. Передача права голоса другому лицу не допускается. 

При равенстве голосов при голосовании принимается то решение, за которое 
голосовал председатель комиссии (в случае отсутствия председателя – заместитель 
председателя комиссии). 

2.7. Основанием для проведения заседания комиссии является письменное 
обращение в комиссию участника образовательного процесса, содержащее информацию о 
нарушении педагогическим работником норм профессиональной этики. 

2.8. Комиссия не рассматривает сообщения о преступлениях и административных 
правонарушениях, а также анонимные обращения, не проводит проверки по фактам 
нарушения трудовой дисциплины. 

2.9.  Председатель комиссии при поступлении к нему обращения, содержащего 
основания для проведения заседания: 

- в течение трех рабочих дней назначает дату заседания. При этом дата заседания 
комиссии не может быть назначена позднее семи дней со дня поступления обращения (в 
указанные периоды времени не засчитывается время временного отсутствия 
педагогического работника по уважительным причинам: болезнь, отпуск, командировка и 
др.); 

- организует ознакомление под роспись педагогического работника, в отношении 
которого комиссия рассматривает вопрос о соблюдении требований норм 
профессиональной этики, членов комиссии и других лиц, участвующих в заседании 
комиссии, с поступившим обращением. 

2.10. Заседание комиссии проводится в присутствии педагогического работника, в 
отношении которого рассматривается вопрос о соблюдении норм профессиональной 
этики. При наличии письменного заявления педагогического работника о рассмотрении 
указанного вопроса без его участия, заседание проводится в его отсутствие. В этом случае 
в целях объективного рассмотрения обращения педагогический работник, в отношении 
которого рассматривается вопрос о соблюдении норм профессиональной этики,  
представляет комиссии письменные пояснения по существу обращения.  

В случае неявки педагогического работника на заседание комиссии и при 
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отсутствии его письменного заявления о рассмотрении вопроса в его отсутствие 
рассмотрение вопроса откладывается.  

Повторная неявка педагогического работника без уважительных причин на 
заседание комиссии не является основанием для отложения рассмотрения вопроса. В этом 
случае комиссия принимает решение по существу вопроса по имеющимся материалам и 
выступлениям присутствующих на заседании. 

2.11. Рассмотрение обращения комиссией осуществляется в пределах тех 
требований и по тем основаниям, которые изложены в обращении. Изменение предмета и 
(или) основания обращения в процессе рассмотрения вопроса не допускаются. 

2.12.  На заседании комиссии заслушиваются пояснения педагогического 
работника с его согласия и иных лиц, рассматриваются материалы по существу 
обращения, а также при необходимости иные материалы, которые способствуют 
принятию решения по рассматриваемому вопросу. 

2.13. По итогам рассмотрения вопроса комиссия принимает одно из следующих 
решений: 

- установить, что педагогический работник соблюдал нормы профессиональной 
этики; 

- установить, что педагогический работник не соблюдал нормы профессиональной 
этики, и рекомендовать директору техникума указать работнику на недопустимость 
нарушения норма профессиональной этики; 

- установить, что педагогический работник грубо нарушил нормы 
профессиональной этики и рекомендовать директору техникума рассмотреть возможность 
наложения на педагогического работника дисциплинарного взыскания. 

2.14. Решения комиссии оформляются протоколом, который подписывает 
председатель и секретарь в течение 3-х рабочих дней с даты проведения заседания. 
Решения комиссии носят для директора техникума обязательный характер. 

Педагогический работник, в отношении которого рассматривались вопросы 
ознакамливается с протоколом в течение 3-х рабочих дней после его подписания 
председателем и секретарем.     

2.15.  В протоколе заседания фиксируется:  
- дата, место проведения заседания; 
- количество присутствующих и отсутствующих на заседании, сведения о наличии 

или отсутствии кворума; 
- ФИО, должность, место работы приглашенных на заседание комиссии лиц; 
- повестка дня; 
- ход обсуждения вопросов, выносимых на рассмотрение комиссии (в том числе, не 

предусмотренных повесткой дня, но выносимых на обсуждение); 
- предложения, рекомендации и др. членов комиссии и приглашенных, 

присутствующих на заседании; 
- результаты голосования по каждому вопросу; 
- мотивированное мнение членов комиссии, не согласных с решением, принятым на 

заседании; 
- принятые решения.   

2.16. Член комиссии, не согласный с ее решением, вправе в письменной форме 
изложить свое мнение, которое подлежит обязательному приобщению к протоколу и с 
которым должен быть ознакомлен педагогический работник, в отношении которого 
рассматривается вопрос. В случае отказа педагогического работника ознакомиться с 
протоколом, составляется соответствующий акт.    

2.17. В течение трех рабочих дней после подписания протокола и ознакомления с 
ним педагогического работника, протокол представляется директору техникума. 

Директор информирует комиссию о принятых им мерах по существу 
рассмотренного вопроса.       



Уведомление о проведении общего собрания КузТАГиС
21.10.2022 г.

В актовом зале корпуса № 1 КузТАГиС (г. Кемерово, ул. Радищева, 5) 
28.10.2022 года в 16 часов 15 мин. состоится общее собрание.

На повестке общего собрания будут рассматриваться вопросы:
1. Избрание председателя, заместителя председателя, секретаря 

общего собрания.
2. Избрание председателя совета трудового коллектива, 

уполномоченного выступать от имени Учреждения по вопросам, отнесенным 
к компетенции общего собрания.

3. Избрание представителя трудового коллектива, уполномоченного 
согласовывать локальные нормативные акты, затрагивающие права 
работников, содержащие нормы трудового права, инструкции по охране труда 
для работников (в том числе распорядительные акты).



28.10.2022 г. г. Кемерово

На общем собрании 28.10.2022 г. в 16 ч. 15 мин. (актовый зал корпуса № 
1, г. Кемерово, ул. Радищева, 5) присутствовало 201 чел., что составляет 97% 
списочного состава работников (кворум для проведения общего собрания 
имеется), председатель Студенческого совета (1 чел.).

На повестке общего собрания рассматриваются вопросы:
1. Избрание председателя, заместителя председателя, секретаря 

общего собрания.
2. Избрание председателя совета трудового коллектива, 

уполномоченного выступать от имени Учреждения по вопросам, отнесенным 
к компетенции общего собрания.

3. Избрание представителя трудового коллектива, уполномоченного 
согласовывать локальные нормативные акты, затрагивающие права 
работников, содержащие нормы трудового права, инструкции по охране труда 
для работников (в том числе распорядительные акты).

По первому вопросу «Избрание председателя, заместителя 
председателя, секретаря общего собрания» слушали заместителя директора по 
учебной работе Н.В. Мишенину, которая предложила:

- избрать председателем общего собрания мастера производственного 
обучения Е.Н. Журавскую;

- избрать заместителем председателя общего собрания заведующего 
общежитием Т.Ю. Трофимову;

- избрать секретарем общего собрания заведующего отделением О.Ю. 
Орлянкину.

Проголосовали:
«за» 201 чел.;
«против» 0 чел.;
«воздержались» 0 чел.
По второму вопросу «Избрание председателя совета трудового 

коллектива, уполномоченного выступать от имени Учреждения по вопросам, 
отнесенным к компетенции общего собрания» слушали директора С.Н. 
Нифонтова, заместителя директора по учебной работе Н.В. Мишенину, 
которые предложили избрать председателем совета трудового коллектива 
мастера производственного обучения Е.Н. Журавскую.

Проголосовали:
«за» 201 чел.;
«против» 0 чел.;
«воздержались» 0 чел.
По третьему вопросу «Избрание представителя трудового коллектива, 

уполномоченного согласовывать локальные нормативные акты,



затрагивающие права работников, содержащие нормы трудового права, 
инструкции по охране труда для работников (в том числе распорядительные 
акты)» слушали главного бухгалтера А.В. Заремских, заместителя директора 
по безопасности жизнедеятельности А.В. Евтропова, которые предложили 
избрать представителем трудового коллектива, уполномоченного 
согласовывать указанные локальные нормативные акты учреждения мастера 
производственного обучения Е.Н. Журавскую.

Проголосовали:
«за» 201 чел.;
«против» 0 чел.;
«воздержались» 0 чел.

По результатам голосования:
1. Председателем общего собрания избран мастер производственного 

обучения Е.Н. Журавская;
Заместителем председателя общего собрания избран заведующий 

общежитием Т.Ю. Трофимова;
Секретарем общего собрания избран заведующий отделением О.Ю. 

Орлянкина.
2. Председателем совета трудового коллектива, уполномоченного 

выступать от имени Учреждения по вопросам, отнесенным к компетенции 
общего собрания, избран мастер производственного обучения Е.Н. Журавская.

3. Представителем трудового коллектива, уполномоченного 
согласовывать локальные нормативные акты, затрагивающие права 
работников, содержащие нормы трудового права, инструкции по охране труда 
для работников (в том числе распорядительные акты), избран мастер 
производственного обучения Е.Н. Журавская.

Председатель общего собрания Е.Н. Журавская
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