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ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА  
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Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка являются локальным 

нормативным актом и регламентируют в соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными 

федеральными законами порядок приема и увольнения работников, порядок изменения 

трудового договора, основные права и обязанности работника и работодателя, режим рабочего 

времени и времени отдыха, порядок поощрения работников, ответственность работодателя и 

ответственность работника, включая меры дисциплинарного взыскания, применяемые к 

работнику, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений в частном 

профессиональном образовательном учреждении «Ставропольский медицинский колледж №1»  

(далее - колледж или работодатель).  

Правила внутреннего трудового распорядка колледжа имеют целью формирование в 

коллективе трудовой и учебной дисциплины, создание условий по организации труда и 

обучения, рационального использования рабочего и учебного времени, обеспечение 

эффективности образовательной, воспитательной, методической, научной и экспериментальной 

деятельности колледжа, улучшение качества образовательного процесса.  

Настоящие Правила разработаны в соответствии с:  

 Трудовым кодексом Российской Федерации;   

 Уставом частного профессионального образовательного учреждения «Ставропольский 

медицинский колледж №1» 

 Федеральным законом от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации»;   

 Федеральным законом от 24 ноября 1995г. № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в 

Российской Федерации»;   

 Постановлением правительства РФ от 14 мая 2015 г. № 466 «О ежегодных основных 

удлиненных оплачиваемых отпусках»;   

 Приказом Минобрнауки России от 22.12.2014 № 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»;   

 Приказом Минобрнауки России от 11 мая 2016 г. № 536 «Об утверждении особенностей 

режима рабочего времени и отдыха педагогических и иных работников организаций, 

осуществляющих образовательную деятельность».  



Правила вступают в силу с момента их утверждения директором колледжа с учетом 

мнения профсоюзного комитета преподавателей и сотрудников (при его наличии). Правила 

действуют без ограничения срока (до внесения соответствующих изменений и дополнений или 

принятия новых Правил). Изменения и дополнения Правил производятся в порядке их 

принятия.   

Порядок учета работодателем мнения выборного профсоюзного органа работников по 

вопросам внутреннего трудового распорядка и иным вопросам, предусмотренным Трудовым 

кодексом Российской Федерации (далее - ТК РФ) устанавливается статьей 372 ТК РФ.   

Работодателем в соответствии с настоящими Правилами выступает колледж в лице 

директора в соответствии с Уставом, иными локальными нормативными актами колледжа, 

приказами и распоряжениями директора.   

В число работников колледжа, на которых распространяется действие настоящих 

Правил, включаются лица, работающие в колледже по трудовому договору и занимающие 

должности основного педагогического, административно-управленческого, учебно-

вспомогательного и иного персонала.   

Правила, если иное не установлено Уставом, иными локальными нормативными актами 

колледжа либо соответствующими договорами, едины и обязательны для всех структур, 

подразделений, входящих в состав колледжа. Они общеобязательны для всех работников.   

Положения Правил, ухудшающие положение работников в сравнении с действующим 

законодательством, уставом и коллективным договором колледжа, недействительны с момента 

установления и применению не подлежат.   

Вопросы, связанные с применением Правил, решаются директором и иными 

руководителями колледжа в пределах предоставленных им прав, а в случаях, предусмотренных 

действующим законодательством и (или) Правилами, - с учетом мнения выборного 

профсоюзного органа преподавателей и сотрудников (при его наличии).   

  

1. Порядок приема работников  

1.1. Трудовые отношения возникают между работником и работодателем на основании 

трудового договора, который заключается в соответствии с Трудовым кодексом РФ.  

1.2. До подписания трудового договора работодатель знакомит работника под подпись с 

настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка, иными локальными нормативными 

актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника.  

1.3. При заключении трудового договора претендент на работу обязан предъявить работодателю 

(если иное не установлено Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами):  

1.3.1. Паспорт (иной документ, удостоверяющий личность).  

1.3.2. Трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением случаев, 

если трудовой договор заключается впервые.  

1.3.3.  Документ,  подтверждающий  регистрацию  в  системе  индивидуального  

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

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

лицевого счета).  

1.3.4. Документы воинского учета, если на работу поступает военнообязанный или лицо, 

подлежащее призыву на военную службу.  

1.3.5. Документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний, если 

работник поступает на работу, которая требует соответствующих специальных знаний или 

специальной подготовки.  

1.3.6. Справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо 

о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в 

установленном порядке и по установленной форме, если лицо поступает на работу, связанную с 



деятельностью, для которой в соответствии с федеральным законом не допускаются лица, 

имеющие (имевшие) судимость, подвергающиеся (подвергавшиеся) уголовному 

преследованию.  

1.3.7. Справку о характере и условиях труда по основному месту работы - при приеме на работу 

по совместительству с вредными и (или) опасными условиями труда.  

1.3.8. Дополнительные документы с учетом специфики работы, если это предусмотрено 

Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, указами Президента РФ и 

постановлениями Правительства РФ.  

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

колледж, замещал должность государственной или муниципальной службы, которая включена в 

перечень, установленный нормативными правовыми актами РФ, то он обязан сообщить 

работодателю сведения о последнем месте службы.  

1.5. В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, 

претендент на работу проходит за счет средств работодателя обязательный предварительный 

(при поступлении на работу) медицинский осмотр.  

1.6. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть 

предусмотрено условие об испытании работника, которое устанавливается для того, чтобы 

проверить, соответствует работник поручаемой работе или нет.  

1.6.1. Если в трудовом договоре отсутствует условие об испытании, то работник считается 

принятым на работу без испытания.  

При фактическом допуске работника к работе без оформления письменного трудового договора 

условие об испытании может быть включено в текст трудового договора, только если до начала 

работы такое условие работник и работодатель оформили в виде отдельного соглашения. 1.6.2. 

Во время испытания на работника распространяются все нормы трудового законодательства, 

соглашений и локальных нормативных актов.   

Испытание при приеме на работу не устанавливается для:  

 беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет;  

 лиц, не достигших возраста восемнадцати лет;  

 лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее образование 

по имеющим государственную аккредитацию образовательным программам и 

впервые поступающих на работу по полученной специальности в течение одного 

года со дня получения профессионального образования соответствующего уровня; 

 лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по 

согласованию между работодателями;  

 лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев;  иных лиц в 

случаях, предусмотренных действующим законодательством.  

1.6.3. Срок испытания для работника не может превышать трех месяцев, а для руководителя 

организации и его заместителей, главного бухгалтера и его заместителей, руководителей 

филиалов, представительств или иных обособленных структурных подразделений организаций 

- шести месяцев, если иное не установлено федеральным законом. При заключении трудового 

договора на срок от двух до шести месяцев испытание не может превышать двух недель.  

1.6.3.1. В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности работника 

и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе.  

1.6.4. Условие трудового договора об испытании не применяется, если работнику в 

соответствии с Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами нельзя устанавливать 

испытание при приеме.  

1.6.5. При неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет право до истечения 

срока испытания расторгнуть трудовой договор с работником, предупредив его об этом в 



письменной форме не позднее, чем за три дня с указанием причин, послуживших основанием 

для признания этого работника не выдержавшим испытание. Решение работодателя работник 

имеет право обжаловать в суд.  

При неудовлетворительном результате испытания расторжение трудового договора 

производится без учета мнения соответствующего профсоюзного органа и без выплаты 

выходного пособия.  

Если срок испытания истек, а работник продолжает работу, то он считается выдержавшим 

испытание и последующее расторжение трудового договора допускается только на общих 

основаниях.  

Если в период испытания работник придет к выводу, что предложенная ему работа не 

является для него подходящей, то он имеет право расторгнуть трудовой договор по 

собственному желанию, предупредив об этом работодателя в письменной форме за три дня.  

1.7. Работодатель заключает трудовые договоры с работником на неопределенный срок, а в 

случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, - срочный 

трудовой договор. Срочный трудовой договор заключается на срок не более пяти лет, если иной 

срок не установлен Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами.  

1.7.1. Если заключается срочный трудовой договор, то в него обязательно включается условие о 

сроке его действия и обстоятельствах (причинах), послуживших основанием для его 

заключения в соответствии с Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом. Если в 

трудовом договоре условие о сроке его действия отсутствует, то трудовой договор заключен на 

неопределенный срок.  

1.8. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, 

каждый из которых подписывают стороны. Один экземпляр - для работника, другой - для 

работодателя. На экземпляре трудового договора работодателя работник ставит свою подпись о 

получении экземпляра трудового договора.  

1.8.1. Трудовой договор, не оформленный письменно, считается заключенным, если работник 

приступил к работе с ведома или по поручению работодателя или его уполномоченного на это 

представителя. В этом случае работодатель должен оформить письменный трудовой договор в 

течение трех рабочих дней со дня фактического допуска работника к работе.  

1.8.2. Запрещается фактическое допущение работника к работе без ведома или поручения 

работодателя (его уполномоченного на это представителя).  

Если физическое лицо было фактически допущено к работе работником, не уполномоченным на 

это работодателем, и работодатель (его уполномоченный на это представитель) отказывается 

заключить трудовой договор с этим физическим лицом, работодатель оплачивает ему 

фактически отработанное им время (выполненную работу).  

Работник, осуществивший фактическое допущение к работе, не будучи уполномоченным на это 

работодателем, привлекается к ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом 

РФ и иными федеральными законами.  

1.9. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и работодателем, если 

иное не установлено Трудовым кодексом РФ, другими федеральными законами, иными 

нормативными правовыми актами РФ или трудовым договором, либо со дня фактического 

допущения работника к работе с ведома или по поручению работодателя или его 

уполномоченного на это представителя.  

1.9.1. Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, определенного 

трудовым договором. Если в трудовом договоре не определен день начала работы, то работник 

должен приступить к работе на следующий рабочий день после вступления такого договора в 

силу.  

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

аннулировать трудовой договор.   



1.10. На основании заключенного трудового договора издается приказ (распоряжение) о приеме 

работника на работу. Содержание приказа должно соответствовать условиям заключенного 

трудового договора.  

Приказ о приеме на работу объявляется работнику под подпись в трехдневный срок со дня 

фактического начала работы. По требованию работника работодатель выдает ему надлежаще 

заверенную копию указанного приказа.  

1.11. Трудовые книжки ведутся работодателем на каждого работника, проработавшего свыше 

пяти дней в колледже, если эта работа является для работников основной, за исключением 

случаев, предусмотренных ч. 3, 8 ст. 2 Федерального закона от 16.12.2019 № 439-ФЗ.  

1.12. Работодатель в десятидневный срок после заключения трудового договора с работником, 

который в предшествующие два года занимал должности государственной (муниципальной) 

службы (перечень которых устанавливается нормативными правовыми актами РФ), в 

установленном порядке сообщает по последнему месту службы этого работника о заключении с 

ним трудового договора.  

1.13. К педагогической деятельности в колледже допускаются лица, имеющие образовательный 

ценз, который определяется в порядке, установленном Федеральным законом от 29 декабря 

2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», а также отвечающие иным 

требованиям по профилю и уровню образования (наличие стажа профессиональной 

деятельности и др.), состоянию здоровья.   

К педагогической деятельности в колледже не допускаются лица: лишенные права 

заниматься педагогической деятельностью в соответствии с вступившим в законную силу 

приговором суда; имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или 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 незаконного помещения в 

психиатрический стационар, клеветы и оскорбления), половой неприкосновенности и половой 

свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной 

нравственности, основ конституционного строя и безопасности государства, а также против 

общественной безопасности (указанные лица, 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 нереабилитирующим 

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); имеющие неснятую или непогашенную судимость за 

умышленные тяжкие и особо тяжкие преступления; 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.   

1.14. Должности работников колледжа, не относящиеся к категории педагогических, 

замещаются по общим правилам законодательства о труде. К трудовой деятельности в 

колледже не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или 

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 незаконного 

помещения в психиатрический стационар, клеветы и оскорбления), половой 

неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, 

здоровья населения и общественной нравственности, основ конституционного строя и 

безопасности государства, а также против общественной безопасности.   

1.15. При поступлении работника на работу или переводе его в установленном порядке на 

другую работу работодатель обязан:  

- ознакомить его с порученной работой, условиями и оплатой труда, разъяснить работнику 

его права и обязанности;  

- ознакомить с правилами трудового распорядка (положением) и другими локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника, 

коллективным договором;  

- провести инструктаж по технике безопасности, производственной санитарии, 

противопожарной охране и другим правилам охраны труда, об обязанности по сохранению 

сведений, составляющих коммерческую или служебную тайну, и ответственности за ее 

разглашение или передачу другим лицам.  

  

2. Изменение трудового договора  

2.1. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числе перевод на 

другую работу, допускается только по соглашению сторон трудового договора, за исключением 

случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ.  

2.2. Изменение условий трудового договора (за исключением трудовой функции) возможно как 

по соглашению сторон (по инициативе Работодателя или просьбе Работника), так и по 

инициативе Работодателя в случае, когда по причинам, связанным с изменением 

организационных или технологических условий труда (изменениями в технике и технологии 

производства, структурная реорганизация производства, другие причины), определенные 

сторонами условия трудового договора не могут быть сохранены. Решение Работодателя о 

необходимости изменения определенных сторонами условий труда оформляется приказом по 

основной деятельности. О предстоящих изменениях определенных сторонами условий 

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

необходимо уведомить Работника в письменной форме не позднее, чем за два месяца. 

Изменение условий трудового договора по соглашению сторон возможно в любое время, 

предварительное уведомление для этого не требуется.  

2.3. Если при работе в новых условиях на Работника будут распространяться положения 

локальных нормативных актов Работодателя, с которыми Работник ранее не был ознакомлен, 

Работник должен быть ознакомлен с ними до начала работы в новых условиях.  

2.4. При достижении сторонами соглашения об изменении условий трудового договора 

оформляется дополнительное соглашение к трудовому договору в письменной форме.  

2.5. На основании заключенного дополнительного соглашения к трудовому договору 

Работодатель издает приказ об изменении условий трудового договора, с которым Работник 

должен быть ознакомлен под подпись.  

2.6.  Переводом на другую постоянную работу является:   

- постоянное изменение трудовой функции Работника и (или) структурного подразделения,  

если структурное подразделение как условие было указано в трудовом договоре;   

- перевод в другую местность вместе с Работодателем.   

  Перевод на другую постоянную работу допускается только с письменного согласия 

Работника.  



По письменной просьбе работника или с его письменного согласия может быть 

осуществлен перевод работника на постоянную работу к другому работодателю. При этом 

трудовой договор по прежнему месту работы прекращается (пункт 5 части первой статьи 77 

Трудовой Кодекс РФ).  

Не требует согласия работника перемещение его на другое рабочее место, в другое 

структурное подразделение, расположенное в той же местности, поручение ему работы на 

другом механизме или агрегате, если это не влечет за собой изменения определенных 

сторонами условий трудового договора.  

Запрещается переводить и перемещать работника на работу, противопоказанную ему по 

состоянию здоровья.  

2.6. Случаи, в которых Работодатель обязан предложить Работнику перевод на другую 

постоянную работу:   

2.6.1. Наличие медицинского заключения о необходимости перевода Работника на другую 

постоянную работу (ст. 73 Трудового кодекса РФ).  

2.6.2. Отказ Работника от продолжения работы в новых условиях при изменении Работодателем 

определенных сторонами условий трудового договора по причинам, связанным с изменением 

организационных или технологических условий труда (ст. 74 Трудового кодекса РФ).  

2.6.3. Сокращение численности или штата работников колледжа (ст. 81 ТК РФ). 

2.6.4. Подтверждение результатами аттестации несоответствия Работника занимаемой 

должности или выполняемой работе вследствие недостаточной квалификации (ст. 81 ТК РФ).  

2.6.5. Восстановление на работе Работника, ранее выполнявшего эту работу по решению суда 

или ГИТ (ст. 83 Трудового кодекса РФ).  

2.6.6. К Работнику применено административное наказание, исключающее возможность 

выполнения Работником обязанностей по трудовому договору (ст. 83 Трудового кодекса РФ).  

2.6.7. Истечение срока действия или лишение Работника 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 (ст. 83 Трудового кодекса РФ).  

2.6.8. Возникновение установленных Трудовым кодексом РФ, иным федеральным законом и 

исключающих возможность исполнения Работником обязанностей по трудовому договору 

ограничений на занятие определенными видами трудовой деятельности (ст. 83 Трудового 

кодекса РФ).  

2.7. В случаях, перечисленных в п. 2.7 настоящего Положения, Работодатель обязан предложить 

Работнику работу, которую он может выполнять с учетом его состояния здоровья:   

- вакантную должность или работу, соответствующую квалификации 

Работника; - вакантную нижестоящую или нижеоплачиваемую работу.  

2.8. Перевод на другую постоянную работу оформляется дополнительным 

соглашением к трудовому договору в письменной форме.  

2.9. На основании заключенного дополнительного соглашения к трудовому договору 

Работодатель издает приказ о переводе Работника на другую постоянную работу, с 

которым Работник должен быть ознакомлен под подпись.  

2.11. Временным переводом на другую работу является временное изменение трудовой 

функции Работника и (или) структурного подразделения, если структурное 

подразделение как условие было указано в трудовом договоре. По соглашению сторон, 

заключаемому в письменной форме, работник может быть временно переведен на 

другую работу на срок до одного года, а в случае, когда такой перевод осуществляется 

для замещения временно отсутствующего работника, за которым в соответствии с 

законом сохраняется место работы, - до выхода этого работника на работу. Если по 

окончании срока перевода прежняя работа работнику не предоставлена, а он не 
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потребовал ее предоставления и продолжает работать, то условие соглашения о 

временном характере перевода утрачивает силу и перевод считается постоянным.  

2.12. Временный перевод на другую работу допускается только с письменного 

согласия Работника, за исключением перевода Работника на другую работу на срок до 

одного месяца в исключительных ситуациях, предусмотренных ч. 2 и 3 ст. 72.2 ТК РФ.  

2.13. Случаи, в которых Работодатель обязан предложить Работнику временный 

перевод на другую работу:   

2.13.1. Наличие медицинского заключения о необходимости временного перевода 

Работника на другую работу (ст. 73 Трудового кодекса РФ).  

2.13.2. Приостановление действия специального права Работника в соответствии с 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ, если это 

влечет за собой невозможность исполнения Работником обязанностей по трудовому 

договору (абз. 6 ч. 1 ст. 76, ч. 2 ст. 83 Трудового кодекса РФ).  

2.14. В случаях, перечисленных в п. 2.13 настоящего Положения, Работодатель обязан 

предложить Работнику работу, которую он может выполнять с учетом его состояния 

здоровья:   

- вакантную должность или работу, соответствующую квалификации 

Работника; - вакантную нижестоящую или нижеоплачиваемую работу.  

2.15. Временный перевод на другую работу по соглашению сторон оформляется 

дополнительным соглашением к трудовому договору.  

2.16. На основании заключенного дополнительного соглашения к трудовому договору 

Работодатель издает приказ о временном переводе Работника на другую работу, с 

которым Работник должен быть ознакомлен под подпись.  

2.17. В исключительных случаях, предусмотренных ч. 2 ст. 72.2 Трудового кодекса РФ, 

основанием для издания приказа о временном переводе Работника без его согласия на 

срок до одного месяца на не обусловленную трудовым договором работу служит приказ 

по основной деятельности или другие документы, фиксирующие факт производственной 

аварии, несчастного случая на производстве и др. случаев, перечисленных в ч. 2 ст. 72.2 

Трудового кодекса РФ.  

В исключительных случаях, предусмотренных ч. 3 ст. 72.2 ТК РФ, если необходимо 

перевести Работника на срок до одного месяца на работу, не предусмотренную трудовым 

договором, в случаях простоя, необходимости предотвращения уничтожения или порчи 

имущества либо замещения временно отсутствующего Работника, руководителем структурного 

подразделения, другим заинтересованным должностным лицом составляется докладная записка 

о необходимости осуществления определенных работ в случаях, предусмотренных ч. 3 ст. 72.2 

ТК РФ. При этом перевод на работу, требующую более низкой квалификации, допускается 

только с письменного согласия работника.  

При переводах, осуществляемых в случаях, предусмотренных частями второй и третьей 

статьи 72.2 Трудового Кодекса РФ, оплата труда работника производится по выполняемой 

работе, но не ниже среднего заработка по прежней работе  

2.18. Для работников, переводимых на другую работу, за исключением дистанционных 

Работников, Работодатель обязан проводить инструктаж по охране труда.  

  

3. Отстранение от работы  

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

 появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

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

области охраны труда;  

 не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр, а также 

обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, предусмотренных 

Трудовым Кодексом РФ, другими федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации;  

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

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, противопоказаний для выполнения работником работы, 

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 у 

работодателя работу (как вакантную должность или работу, соответствующую 

квалификации работника, так и вакантную нижестоящую должность или 

нижеоплачиваемую работу), которую работник может выполнять с учетом его состояния 

здоровья. При этом работодатель обязан предлагать работнику все отвечающие 

указанным требованиям вакансии, имеющиеся у него в данной местности.   

 по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными законами 

и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;  

 при получении от правоохранительных органов сведений о том, что работник в сфере 

образования, воспитания, развития несовершеннолетних подвергается уголовному 

преследованию за преступления, указанные в абзацах третьем и четвертом части второй 

статьи 331 Трудового Кодекса РФ.   

 в других случаях, предусмотренных действующим законодательством.  

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

период времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения 

от работы или недопущения к работе, если иное не предусмотрено действующим 

законодательством.  

3.3. 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.  

  

4. Порядок увольнения работников  

4.1. Прекращение трудового договора регулируется гл. 13 ТК РФ и производится в порядке и по 

основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами.  

4.2. Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя. С ним работник 

должен быть ознакомлен под подпись. Если работник отказывается от ознакомления или приказ 

невозможно довести до его сведения, то на приказе делается соответствующая запись и 

составляется соответствующий акт.  

4.2.1. Если увольнение работника является дисциплинарным взысканием, то приказ 

работодателя об увольнении должен быть объявлен этому работнику под подпись в течение 

https://login.consultant.ru/link/?rnd=6A550F4D5585C95692183A52D4BB549E&req=doc&base=ROS&n=209079&dst=100012&fld=134&REFFIELD=134&REFDST=469&REFDOC=357134&REFBASE=ROS&stat=refcode%3D16610%3Bdstident%3D100012%3Bindex%3D1485&date=14.08.2020
https://login.consultant.ru/link/?rnd=6A550F4D5585C95692183A52D4BB549E&req=doc&base=ROS&n=209079&dst=100012&fld=134&REFFIELD=134&REFDST=469&REFDOC=357134&REFBASE=ROS&stat=refcode%3D16610%3Bdstident%3D100012%3Bindex%3D1485&date=14.08.2020
https://login.consultant.ru/link/?rnd=337911F4B15E39B32350F0AE45ACFD40&req=doc&base=ROS&n=357134&dst=102612&fld=134&date=24.08.2020
https://login.consultant.ru/link/?rnd=337911F4B15E39B32350F0AE45ACFD40&req=doc&base=ROS&n=357134&dst=102612&fld=134&date=24.08.2020
https://login.consultant.ru/link/?rnd=337911F4B15E39B32350F0AE45ACFD40&req=doc&base=ROS&n=357134&dst=102613&fld=134&date=24.08.2020
https://login.consultant.ru/link/?rnd=337911F4B15E39B32350F0AE45ACFD40&req=doc&base=ROS&n=357134&dst=102613&fld=134&date=24.08.2020
https://login.consultant.ru/link/?rnd=337911F4B15E39B32350F0AE45ACFD40&req=doc&base=ROS&n=357134&dst=102613&fld=134&date=24.08.2020
https://login.consultant.ru/link/?rnd=337911F4B15E39B32350F0AE45ACFD40&req=doc&base=ROS&n=357134&dst=102613&fld=134&date=24.08.2020
https://login.consultant.ru/link/?rnd=6A550F4D5585C95692183A52D4BB549E&req=doc&base=ROS&n=357134&dst=101019&fld=134&date=14.08.2020
https://login.consultant.ru/link/?rnd=6A550F4D5585C95692183A52D4BB549E&req=doc&base=ROS&n=357134&dst=101019&fld=134&date=14.08.2020


трех рабочих дней (не считая времени отсутствия работника на работе). Если работник 

отказывается ознакомиться с приказом под подпись, на приказе делается соответствующая 

запись и составляется соответствующий акт.  

4.3. В день прекращения трудового договора работнику выдается трудовая книжка (в случае ее 

ведения) или предоставляются сведения о трудовой деятельности у работодателя (если 

работник в установленном законом порядке отказался от ведения трудовой книжки либо 

впервые был принят на работу по трудовому договору после 31.12.2020).  

Сведения о трудовой деятельности предоставляются работнику способом, указанным в 

его заявлении: на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме 

электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью.   

Если выдать трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности 

невозможно из-за отсутствия работника либо его отказа от их получения, уполномоченный 

представитель работодателя направляет работнику уведомление о необходимости явиться за 

трудовой книжкой либо дать согласие отправить ее по почте или высылает работнику по почте 

заказным письмом с уведомлением сведения о трудовой деятельности на бумажном носителе, 

заверенные надлежащим образом.  

Работнику, не получившему трудовую книжку после увольнения, она выдается на 

основании его письменного обращения в течение трех рабочих дней со дня получения 

работодателем данного обращения.  

Если после увольнения работник не получил сведения о трудовой деятельности у 

работодателя, они предоставляются на основании обращения работника указанным в нем 

способом: на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электронного 

документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью. Срок выдачи 

- не позднее трех рабочих дней со дня такого обращения (в письменной форме или 

направленного по электронной почте в порядке, предусмотренном работодателем).  

Трудовые книжки (дубликаты трудовых книжек), не полученные работниками при 

увольнении, работодатель хранит до востребования в соответствии с требованиями к их 

хранению, установленными законодательством РФ об архивном деле.  

Запись в трудовую книжку, информация в сведения о трудовой деятельности об 

основании и причине увольнения вносятся в точном соответствии с Трудовым кодексом РФ или 

иным федеральным законом и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт 

статьи Трудового кодекса РФ или иного федерального закона.  

4.4. В день увольнения работнику выплачиваются все суммы, причитающиеся от работодателя 

и не оспариваемые работодателем.   

4.5. При увольнении работник не позднее дня прекращения трудового договора возвращает все 

переданные ему работодателем для осуществления трудовой функции документы, 

оборудование, инструменты и иные товарно-материальные ценности, а также документы, 

образовавшиеся при исполнении трудовой функции.  

4.6. Помимо оснований, предусмотренных Трудовым Кодексом Российской Федерации и 

иными федеральными законами, основаниями прекращения трудового договора с 

педагогическим работником в соответствии со статьей 336 Трудового Кодекса РФ являются: 1) 

повторное в течение одного года грубое нарушение устава организации, осуществляющей 

образовательную деятельность;   

2) применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) 

психическим насилием над личностью обучающегося, воспитанника.   

4.7. Увольнение работников, являющихся членами профсоюзного комитета (при наличии), по 

основаниям, предусмотренными пп.2, 3, 5 ч.1 ст. 81 ТК РФ производится с учетом 

мотивированного мнения выборного органа профсоюзного комитета колледжа.  
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4.8. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия, о чём работник 

предупреждается работодателем в письменной форме не менее, чем за три календарных дня до 

увольнения, за исключением случаев, когда истекает срок действия срочного трудового 

договора, заключенного на время исполнения обязанностей отсутствующего работника 

(прекращается с выходом этого работника на работу).  

  

5. Основные права работников 5.1. 

Работник имеет право на:  

5.1.1. Заключение, изменение, расторжение трудового договора в порядке и на условиях, 

установленных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами. 5.1.2. Предоставление 

ему работы, предусмотренной трудовым договором.  

5.1.3. Рабочее место, которое соответствует государственным нормативным требованиям 

охраны труда.  

5.1.4. Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей 

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы.  

5.1.5. Отдых, который обеспечивается установлением нормальной продолжительности рабочего 

времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, 

предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых 

ежегодных отпусков.  

5.1.6. Полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на 

рабочем месте, включая реализацию прав по законодательству о специальной оценке условий 

труда.  

5.1.7. Подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном 

Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами.  

5.1.8. Объединение, включая право создавать профсоюзы и вступать в них.  

5.1.9. Участие в управлении колледжем в формах, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, 

иными федеральными законами.  

5.1.10. Ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 

соглашений через своих представителей, а также получение информации о выполнении 

коллективного договора (в случае его заключения), соглашений.  

5.1.11. Защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными 

законом способами.  

5.1.12. Разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 

забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами.  

5.1.13. Возмещение вреда, причиненного ему из-за исполнения трудовых обязанностей, и 

компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами.  

5.1.14. Обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами.  

5.1.15. Предоставление предусмотренных Трудовым кодексом РФ гарантий при прохождении 

диспансеризации.  

5.1.16. В целях обеспечения защиты персональных данных, хранящихся у работодателя, 

работники имеют право на:   

- полную информацию об их персональных данных и обработке этих данных;   

- свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая право на получение 

копий любой записи, содержащей персональные данные работника, за исключением случаев, 

предусмотренных федеральным законом;   

- определение своих представителей для защиты своих персональных данных;   
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- доступ к медицинской документации, отражающей состояние их здоровья, с помощью 

медицинского работника по их выбору;   

- требование об исключении или исправлении неверных или неполных персональных данных, а 

также данных, обработанных с нарушением требований Трудового Кодекса или иного 

федерального закона. При отказе работодателя исключить или исправить персональные 

данные работника он имеет право заявить в письменной форме работодателю о своем 

несогласии с соответствующим обоснованием такого несогласия. Персональные данные 

оценочного характера работник имеет право дополнить заявлением, выражающим его 

собственную точку зрения;   

- требование об извещении работодателем всех лиц, которым ранее были сообщены неверные 

или неполные персональные данные работника, обо всех произведенных в них исключениях, 

исправлениях или дополнениях;   

- обжалование в суд любых неправомерных действий или бездействия работодателя при 

обработке и защите его персональных данных.   

5.1.17. Иные права, предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными 

правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными нормативными актами, 

трудовым договором, коллективным договором (в случае его заключения) и соглашениями.   

5.2. Помимо указанных выше правомочий, педагогические работники пользуются следующими 

правами и свободами:   

- свобода преподавания, свободное выражение своего мнения, свобода от вмешательства в 

профессиональную деятельность;   

- свобода выбора и использования педагогически обоснованных форм, средств, методов 

обучения и воспитания;   

- право на творческую инициативу, разработку и применение авторских программ и методов 

обучения и воспитания в пределах реализуемой образовательной программы, отдельного 

учебного предмета, курса, дисциплины (модуля);   

- право на выбор учебников, учебных пособий, материалов и иных средств обучения и 

воспитания в соответствии с образовательной программой и в порядке, установленном 

законодательством об образовании;   

- право на участие в разработке образовательных программ, в том числе учебных планов, 

календарных учебных графиков, рабочих программ учебных курсов, дисциплин (модулей), 

методических материалов и иных компонентов образовательных программ;   

- право на осуществление научной, научно-технической, творческой, исследовательской 

деятельности, участие в экспериментальной и международной деятельности, разработках и во 

внедрении инноваций;   

- право на бесплатное пользование библиотеками и информационными ресурсами, а также 

доступ в порядке, установленном локальными нормативными актами организации, 

осуществляющей образовательную деятельность, 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;   

- право на бесплатное пользование образовательными, методическими и научными услугами 

организации, осуществляющей образовательную деятельность, в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации или локальными нормативными актами;   

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

органах управления, в порядке, установленном Уставом колледжа;   

- право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности колледжа, в том числе 

через органы управления и общественные организации;   



- право на объединение в общественные профессиональные организации в формах и в порядке, 

которые установлены законодательством Российской Федерации;   

- право на обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками 

образовательных отношений;   

- право на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и объективное 

расследование нарушения норм профессиональной этики педагогических работников;   

- педагогические работники колледжа имеют право самостоятельно выбирать методы и 

средства обучения, обеспечивающие высокое качество образовательного процесса. Не 

допускается использование антипедагогических методов воспитания, связанных с физическим 

и психическим насилием над личностью обучающегося, антигуманных, а также опасных для 

жизни и здоровья обучающихся методов обучения.   

5.3. Права и свободы, указанные в пункте 5.2., 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 

организации, осуществляющей образовательную деятельность.   

5.4. Педагогические работники имеют следующие трудовые права и социальные 

гарантии:   

- право на сокращенную продолжительность рабочего времени;   

- право на дополнительное профессиональное образование по профилю педагогической 

деятельности не реже чем один раз в три года;   

- право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжительность 

которого определяется Правительством Российской Федерации;   

- право на длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через каждые десять лет 

непрерывной педагогической работы в порядке, установленном федеральным органом 

исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики 

и нормативно-правовому регулированию в сфере образования;   

- право на досрочное назначение страховой пенсии по старости в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации;   

- иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные федеральными законами и 

законодательными актами субъектов Российской Федерации.   

  

  

6. Основные обязанности работника 6.1. 

Работник обязан:  

6.1.1. Добросовестно исполнять трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 

договором.  

6.1.2. Соблюдать настоящие правила внутреннего трудового распорядка, иные 

локальные нормативные акты работодателя.  

6.1.3. Соблюдать трудовую дисциплину.  

6.1.4. Выполнять установленные нормы труда.  

6.1.5. Соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда.  

6.1.6. Бережно относиться к имуществу работодателя, других работников, а также к 

имуществу третьих лиц, которое находится у работодателя, если работодатель 

несет ответственность за сохранность этого имущества.  

6.1.7. Незамедлительно сообщать непосредственному или вышестоящему 

руководителю о возникновении ситуации, которая может представлять угрозу 

жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя, работников, а 

также имуществу третьих лиц, которое находится у работодателя и работодатель 



несет ответственность за сохранность этого имущества, о несчастном случае, 

произошедшем на производстве, об ухудшении состояния своего здоровья, в том 

числе о проявлении признаков острого профессионального заболевания 

(отравления).  

6.1.8. Проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и 

оказанию первой помощи пострадавшим на производстве, инструктаж по охране 

труда, стажировку на рабочем месте, проверку знания требований охраны труда.  

6.1.9. Проходить в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными 

федеральными законами, обязательные предварительные (при поступлении на 

работу) и периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские 

осмотры, внеочередные медицинские осмотры по направлению работодателя, 

обязательные психиатрические освидетельствования.  

6.1.10. Правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты.  

6.1.11. Поддерживать свое рабочее место в порядке и чистоте.  

6.1.12. Соблюдать установленный работодателем порядок хранения документов, 

материальных ценностей.  

6.1.13. Вести себя вежливо и не допускать:  

1) грубого поведения;  

2) любого вида высказываний и действий дискриминационного характера по признакам пола, 

возраста, расы, национальности, языка, гражданства, социального, имущественного или 

семейного положения, политических или религиозных предпочтений;  

3) угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующих нормальному 

общению или провоцирующих противоправное поведение.  

6.1.14. Соблюдать запрет работодателя на использование в личных целях инструментов, 

приспособлений, техники, оборудования, документации и иных средств, в том числе сети 

Интернет, предоставленных работодателем работнику для исполнения трудовых обязанностей.  

6.1.15. Соблюдать запрет работодателя на использование рабочего времени для решения 

вопросов личного характера, в том числе для личных телефонных разговоров, компьютерных 

игр, чтения книг, газет, иной литературы, не связанной с трудовой деятельностью работника.  

6.1.16. Соблюдать запрет работодателя на курение в помещениях офиса вне оборудованных зон, 

предназначенных для этих целей.  

6.1.17. Соблюдать запрет работодателя на употребление в рабочее время алкогольных напитков, 

наркотических и токсических веществ.  

6.1.18. Соблюдать правила внешнего вида (деловой стиль), установленные работодателем.  

6.1.19. Соблюдать действующий у работодателя контрольно-пропускной режим.  

6.1.20. В случае невыхода на работу в связи с временной нетрудоспособностью или по иной 

причине известить о причинах невыхода непосредственного руководителя любым доступным 

способом (по телефону, по электронной почте, иным способом).  

6.1.21. Исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными 

нормативными актами, трудовым договором, коллективным договором (в случае его 

заключения) и соглашениями.  

6.2. В соответствии с Федеральным закон от 29.12.2012 N 273-ФЗ "Об образовании в 

Российской Федерации" преподавательский состав обязан:   

 осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, обеспечивать в 

полном объеме реализацию преподаваемых учебных предмета, курса, дисциплины 

(модуля) в соответствии с утвержденной рабочей программой;  



 соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям 

профессиональной этики;  

 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;  

 систематически повышать свой профессиональный уровень;  

 проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, установленном 

законодательством об образовании;  

 проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные при 

поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также внеочередные 

медицинские осмотры по направлению работодателя;  

 проходить в установленном законодательством Российской Федерации порядке  

обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда;  

 соблюдать устав образовательной организации, правила внутреннего трудового 

распорядка.  

6.3. Работнику Колледжа запрещается:   

- изменять по своему усмотрению расписание учебных занятий и график работы;   

- отменять, удлинять или сокращать продолжительность учебных занятий и перерывов между 

ними;   

- после начала занятия и до его окончания преподавателям, мастерам производственного 

обучения запрещается оставлять обучающихся без надзора;   

- использовать в личных целях инструменты, приспособления, технику и оборудование 

Колледжа;   

- использовать рабочее время для решения вопросов, не обусловленных трудовыми 

отношениями с Работодателем, а также в период рабочего времени вести личные телефонные 

разговоры, читать книги, газеты иную литературу, не имеющую отношение к трудовой 

деятельности, пользоваться сетью Internet в личных целях;   

- курить в помещениях и на территории колледжа;   

- употреблять в рабочее время алкогольные напитки, наркотические и токсические вещества, 

приходить на работу в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения; 

- выносить и передавать другим лицам служебную информацию на бумажных и электронных 

носителях;   

- разглашать персональные данные обучающихся и работников колледжа;   

-оставлять на длительное время свое рабочее место, не сообщив об этом своему 

непосредственному руководителю и не получив его разрешения.  
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7. Основные права работодателя 7.1. 

Работодатель имеет право:  

7.1.1. Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на 

условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами.  

7.1.2. Вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры.  

7.1.3. Поощрять работников за добросовестный эффективный труд.  

7.1.4. Требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей, бережного отношения 

к имуществу работодателя, работников, к имуществу третьих лиц, которое находится у 

работодателя и по которому работодатель несет ответственность за сохранность этого 

имущества, соблюдения настоящих Правил внутреннего трудового распорядка.  

7.1.5. Привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами.  

7.1.6. Принимать локальные нормативные акты и требовать от работников их соблюдения, в 

том числе требовать от работников соблюдения запретов на:  

1) использование в личных целях инструментов, приспособлений, техники, оборудования, 

документации и иных средств, в том числе сети Интернет, предоставленных работодателем 

работнику для исполнения трудовых обязанностей;  

2) использование рабочего времени для решения вопросов личного характера, в том числе 

для личных телефонных разговоров, компьютерных игр, чтения книг, газет, иной литературы, 

не связанной с трудовой деятельностью работника;   

3) курение в помещениях офиса, вне оборудованных зон, предназначенных для этих целей; 

4) употребление в рабочее время алкогольных напитков, наркотических и токсических веществ.  

7.1.7. Требовать от работника поддерживать свое рабочее место в порядке и чистоте, соблюдать 

контрольно-пропускной режим.  

7.1.8. Требовать от работника вежливого поведения и не допускать:  

1) грубого поведения;  

2) любого вида высказываний и действий дискриминационного характера по признакам пола, 

возраста, расы, национальности, языка, гражданства, социального, имущественного или 

семейного положения, политических или религиозных предпочтений;  

3) угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующих нормальному 

общению или провоцирующих противоправное поведение.  

7.1.9. Создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих 

интересов и вступать в них.  

7.1.10. Создавать производственный совет.  

7.1.11. Реализовывать права согласно законодательству о специальной оценке условий труда.  

7.1.12. Осуществлять иные права, предусмотренные трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными 

нормативными актами, коллективным договором, соглашениями и трудовым договором.  

  

8. Основные обязанности работодателя 

8.1. Работодатель обязан:  

8.1.1. Соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие 

нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора (в 

случае его заключения), соглашений и трудовых договоров.  

8.1.2. Предоставлять работникам работу, предусмотренную трудовым договором.  

8.1.3. Создать безопасные условия труда исходя из комплексной оценки технического и 

организационного уровня рабочего места, а также исходя из оценки факторов 



производственной среды и трудового процесса, которые могут привести к нанесению вреда 

здоровью работников.   

Работодатель обязан обеспечить:   

безопасность работников при эксплуатации зданий, сооружений, оборудования, 

осуществлении технологических процессов, а также эксплуатации применяемых в производстве 

инструментов, сырья и материалов;  создание и функционирование системы управления 

охраной труда;   

соответствие каждого рабочего места государственным нормативным требованиям охраны  

труда;   

систематическое выявление опасностей и профессиональных рисков, их регулярный  

анализ и оценку;  реализацию мероприятий по улучшению условий и 

охраны труда;   

разработку мер, направленных на обеспечение безопасных условий и охраны труда, 

оценку уровня профессиональных рисков перед вводом в эксплуатацию производственных 

объектов, вновь организованных рабочих мест; режим труда и отдыха работников в 

соответствии с трудовым законодательством и иными  

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права;  приобретение за счет 

собственных средств и выдачу средств индивидуальной защиты и смывающих средств, 

прошедших подтверждение соответствия в установленном законодательством Российской 

Федерации о техническом регулировании порядке, в соответствии с требованиями охраны 

труда и установленными нормами работникам, занятым на работах с вредными и (или) 

опасными условиями труда, а также на работах, выполняемых в особых температурных 

условиях или связанных с загрязнением;  оснащение средствами коллективной защиты;   

обучение по охране труда, в том числе обучение безопасным методам и приемам 

выполнения работ, обучение по оказанию первой помощи пострадавшим на производстве, 

обучение по использованию (применению) средств индивидуальной защиты, инструктаж по 

охране труда, стажировку на рабочем месте (для определенных категорий работников) и 

проверку знания требований охраны труда; организацию контроля за состоянием условий труда 

на рабочих местах, соблюдением  

работниками требований охраны труда, а также за правильностью применения ими средств 

индивидуальной и коллективной защиты;  проведение специальной оценки условий труда в 

соответствии с законодательством о  

специальной оценке условий труда;  в случаях, предусмотренных трудовым законодательством 

и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 

организацию проведения за счет собственных средств обязательных предварительных (при 

поступлении на работу) и периодических (в течение трудовой деятельности) медицинских 

осмотров, других обязательных медицинских осмотров, обязательных психиатрических 

освидетельствований работников, внеочередных медицинских осмотров работников в 

соответствии с медицинскими рекомендациями, химико-токсикологических исследований 

наличия в организме человека наркотических средств, психотропных веществ и их метаболитов 

с сохранением за работниками места работы (должности) и среднего заработка на время 

прохождения указанных медицинских осмотров, обязательных психиатрических 

освидетельствований, химико-токсикологических исследований;  недопущение работников к 

исполнению ими трудовых обязанностей без прохождения в установленном порядке обучения 

по охране труда, в том числе обучения безопасным методам и приемам выполнения работ, 

обучения по оказанию первой помощи пострадавшим на производстве, обучения по 

использованию (применению) средств индивидуальной защиты, инструктажа по охране труда, 

стажировки на рабочем месте (для определенных категорий работников) и проверки знания 
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требований охраны труда, обязательных медицинских осмотров, обязательных 

психиатрических освидетельствований, а также в случае медицинских противопоказаний;   

предоставление федеральному органу исполнительной власти, осуществляющему функции 

по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию 

в сфере труда, федеральному органу исполнительной власти, уполномоченному на 

осуществление федерального государственного контроля (надзора) за соблюдением трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, 

другим федеральным органам исполнительной власти, осуществляющим государственный 

контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, органам исполнительной власти 

субъектов Российской Федерации в области охраны труда, органам местного самоуправления, 

органам профсоюзного контроля за соблюдением трудового законодательства и иных актов, 

содержащих нормы трудового права, информации и документов в соответствии с 

законодательством в рамках исполнения ими своих полномочий, с учетом требований 

законодательства Российской Федерации о государственной тайне;  принятие мер по 

предотвращению аварийных ситуаций, сохранению жизни и здоровья  

работников при возникновении таких ситуаций, а также по оказанию первой помощи 

пострадавшим;  расследование и учет несчастных случаев на производстве и профессиональных 

заболеваний, учет и рассмотрение причин и обстоятельств событий, приведших к 

возникновению микроповреждений (микротравм), в соответствии с Трудовым Кодексом, 

другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской  

Федерации;  санитарно-бытовое обслуживание и медицинское обеспечение работников в 

соответствии с требованиями охраны труда, а также доставку работников, заболевших на 

рабочем месте, в медицинскую организацию в случае необходимости оказания им неотложной 

медицинской помощи;  беспрепятственный допуск в установленном порядке должностных лиц 

федерального органа исполнительной власти, уполномоченного на осуществление 

федерального государственного контроля (надзора) за соблюдением трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, 

других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих государственный 

контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, органов исполнительной власти 

субъектов Российской Федерации в области охраны труда, органов Фонда социального 

страхования Российской Федерации, а также представителей органов профсоюзного контроля 

за соблюдением трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового 

права, в целях проведения проверок условий и охраны труда, расследования несчастных 

случаев на производстве и профессиональных заболеваний работников, проведения 

государственной экспертизы условий труда;  выполнение предписаний должностных лиц 

федерального органа исполнительной власти, уполномоченного на осуществление 

федерального государственного контроля (надзора) за соблюдением трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, 

других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих государственный 

контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, и рассмотрение представлений органов 

профсоюзного контроля за соблюдением трудового законодательства и иных актов, 

содержащих нормы трудового права, в установленные сроки, принятие мер по результатам их 

рассмотрения;  обязательное социальное страхование работников от несчастных случаев на 

производстве  

и профессиональных заболеваний;  информирование работников об условиях и охране труда на 

их рабочих местах, о существующих профессиональных рисках и их уровнях, а также о мерах 

по защите от воздействия вредных и (или) опасных производственных факторов, имеющихся на 

рабочих местах, о предоставляемых им гарантиях, полагающихся им компенсациях и средствах 

индивидуальной защиты, об использовании приборов, устройств, оборудования и (или) 
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комплексов (систем) приборов, устройств, оборудования, обеспечивающих дистанционную 

видео-, аудио- или иную фиксацию процессов производства работ, в целях контроля за 

безопасностью производства работ;  разработку и утверждение локальных нормативных актов 

по охране труда с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации или 

иного уполномоченного работниками представительного органа (при наличии такого 

представительного органа) в порядке, установленном статьей 372 Трудового Кодекса для 

принятия локальных нормативных  

актов; ведение реестра (перечня) нормативных правовых актов (в том числе с использованием 

электронных вычислительных машин и баз данных), содержащих требования охраны труда, в 

соответствии со спецификой своей деятельности, а также доступ работников к актуальным 

редакциям таких нормативных правовых актов; соблюдение установленных для отдельных 

категорий работников ограничений на  

привлечение их к выполнению работ с вредными и (или) опасными условиями труда;  

приостановление при возникновении угрозы жизни и здоровью работников производства работ, 

а также эксплуатации оборудования, зданий или сооружений, осуществления отдельных видов 

деятельности, оказания услуг до устранения такой угрозы;  при приеме на работу инвалида или 

в случае признания работника инвалидом создание для него условий труда, в том числе 

производственных и санитарно-бытовых, в соответствии с индивидуальной программой 

реабилитации или абилитации инвалида, а также обеспечение охраны труда.   

  

8.1.4. Обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и 

иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей.  

8.1.5. Обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности, не допускать 

дискриминации.  

8.1.6. Вести учет времени, фактически отработанного каждым работником.  

8.1.7. Выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату путем 

перечисления на расчетный счет Работника в следующие сроки: за первую половину месяца - 

25-го числа каждого месяца, а за вторую половину месяца - 10-го числа каждого месяца, 

следующего за расчетным. Если день выплаты совпадает с выходным или нерабочим 

праздничным днем, заработная плата выплачивается работнику накануне этого выходного 

(нерабочего праздничного) дня.  

8.1.8. Вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ.  

8.1.9. Предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию для 

заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением.  

8.1.10. Знакомить работников под подпись с локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с их трудовой деятельностью.  

8.1.11. 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.  

8.1.12.  Рассматривать  представления  профсоюзов,  иных  избранных 

 работниками представителей о выявленных нарушениях трудового законодательства, иных 

нормативных актов, принимать меры по устранению нарушений и извещать о принятых мерах.  

8.1.13. Создавать условия по участию работников в управлении колледжем в формах, 

предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами.  
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8.1.14. Обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 

обязанностей.  

8.1.15. Осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами.  

8.1.16. Возмещать вред, причиненный работникам из-за исполнения ими трудовых 

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

установлены Трудовым кодексом РФ, другими федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами РФ.  

8.1.17. Отстранять от работы работников в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, 

иными нормативными правовыми актами РФ.  

8.1.18. Предоставлять работникам предусмотренные Трудовым кодексом РФ гарантии при 

прохождении диспансеризации.  

8.1.19. 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 трудовыми актами и трудовыми договорами.  

8.2. Помимо указанных выше обязанностей работодатель, в части обеспечения 

образовательного процесса, организации научно-исследовательской работы и выполнения иных 

возложенных на него функций, обязан:   

 правильно организовать труд преподавательского состава и других сотрудников;   

 своевременно сообщать преподавателям расписание их учебных занятий;   

 утверждать на предстоящий учебный год индивидуальные планы учебной, учебно- 

методической, научно-исследовательской и других видов работ, выполняемых 

педагогическими работниками колледжа;   

 создавать условия для улучшения качества подготовки специалистов с учетом 

требований практики, новейших достижений науки, техники и культуры;   

 организовать изучение и внедрение передовых методов обучения;   

 обеспечивать учебный процесс необходимой учебно-методической, специальной и 

нормативной литературой, справочными материалами и пособиями в соответствии с 

требованиями ФГОС;   

 обеспечить разработку учебных планов и программ, соответствующих требованиям 

ФГОС по основным учебным дисциплинам; учесть особенности и направления 

подготовки специалистов в колледже;   

 осуществлять воспитательную работу с сотрудниками, студентами, создавать условия 

для проведения культурно-воспитательной работы, занятий физической культурой и 

художественным творчеством;   

 своевременно рассматривать и внедрять предложения общественных организаций, 

преподавателей и других работников, направленные на улучшение работы колледжа, 

поддерживать и поощрять лучших работников;   

 обеспечивать строгое соблюдение трудовой и учебной дисциплины, постоянно 

осуществляя организаторскую, экономическую и воспитательную работу, направленную 

на ее укрепление, устранение потерь рабочего и учебного времени;   

 соблюдать законы и иные нормативные правовые акты по вопросам труда и образования, 

положения коллективного договора (в случае его заключения), настоящих Правил, иных 

локальных нормативных актов колледжа, трудовые договоры;   

 организовать прохождение обязательных периодических медицинских осмотров за счет 

средств колледжа, а также предоставить работникам возможность бесплатного 



получения основной, неотложной медицинской помощи (медицинского обслуживания), 

предоставляя для этого соответствующие помещения, оборудование, материалы и 

привлекая квалифицированных специалистов;   

 принимать меры по профилактике производственного травматизма, профессиональных и 

других заболеваний работников;   

 обеспечивать в соответствии с действующими нормами и положениями средствами 

индивидуальной защиты;   

 проводить обучение и постоянно контролировать знание и соблюдение работниками, 

обучающимися всех требований инструкций по технике безопасности, производственной 

санитарии и гигиене труда, противопожарной охране;   

 обеспечивать исправное содержание помещений, систем отопления, освещения, 

вентиляции, создавать нормальные условия для хранения верхней одежды работников 

колледжа;   

 обеспечивать повышение реального уровня заработной платы работников колледжа в 

связи с ростом потребительских цен на товары и услуги в соответствии с законом и 

локальными нормативными актами;   

 обеспечивать своевременное предоставление отпусков всем работникам колледжа;  

сообщать преподавателям в конце учебного года (до ухода в отпуск) их годовую 

нагрузку в новом учебном году;   

 создавать работникам и их представителям условия для выполнения полномочий в 

отношениях социального партнерства, предусмотренных трудовым законодательством, 

способствовать созданию в коллективе деловой, творческой обстановки;   

 всемерно поддерживать и развивать инициативу и активность работников, своевременно 

рассматривать критические замечания работников, сообщать им о принятых мерах;   

 внимательно относиться к нуждам и запросам работников.   

8.3. В целях обеспечения прав и свобод человека и гражданина работодатель и его 

представители при обработке персональных данных работника обязаны соблюдать следующие 

общие требования:   

1) обработка персональных данных работника может осуществляться 

исключительно в целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных 

правовых актов, содействия работникам в трудоустройстве, получении образования и 

продвижении по службе, обеспечения личной безопасности работников, контроля 

количества и качества выполняемой работы и обеспечения сохранности имущества;   

2) при определении объема и содержания обрабатываемых персональных 

данных работника работодатель должен руководствоваться Конституцией Российской 

Федерации, Трудовым Кодексом и иными федеральными законами;   

3) все персональные данные работника следует получать у него самого. Если 

персональные данные работника возможно получить только у третьей стороны, то 

работник должен быть уведомлен об этом заранее и от него должно быть получено 

письменное согласие. Работодатель должен сообщить работнику о целях, 

предполагаемых источниках и способах получения персональных данных, а также о 

характере подлежащих получению персональных данных и последствиях отказа 

работника дать письменное согласие на их получение;   

4) работодатель не имеет права получать и обрабатывать сведения о 

работнике, относящиеся в соответствии с законодательством Российской Федерации в 

области персональных данных к специальным категориям персональных данных, за 
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исключением случаев, предусмотренных Трудовым Кодексом и другими 

федеральными законами;   

5) работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные 

данные работника о его членстве в общественных объединениях или его профсоюзной 

деятельности, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым Кодексом или 

иными федеральными законами;   

6) при принятии решений, затрагивающих интересы работника, работодатель 

не имеет права основываться на персональных данных работника, полученных 

исключительно в результате их автоматизированной обработки или электронного 

получения;   

7) защита персональных данных работника от неправомерного их 

использования или утраты должна быть обеспечена работодателем за счет его средств 

в порядке, установленном Трудовым Кодексом и иными федеральными законами;   

8) работники и их представители должны быть ознакомлены под роспись с 

документами работодателя, устанавливающими порядок обработки персональных 

данных работников, а также об их правах и обязанностях в этой области;   

9) работники не должны отказываться от своих прав на сохранение и защиту 

тайны;   

10) работодатели, работники и их представители должны совместно 

вырабатывать меры защиты персональных данных работников.  

Порядок хранения и использования персональных данных работников устанавливается 

работодателем с соблюдением требований Трудового Кодекса и иных федеральных законов.   

  

9. Режим работы  

Рабочее время – время, в течение которого работник в соответствии с правилами 

внутреннего трудового распорядка и условиями трудового договора должен исполнять 

трудовые обязанности. К рабочему времени так же относятся методический день, заседания 

педагогического совета, общие собрания трудового коллектива, заседания методических 

комиссий, родительские собрания, дежурства на внеурочных мероприятиях.   

9.1. Для сотрудников, относящихся к административно-управленческому, учебно-

вспомогательному и иному персоналу устанавливается пятидневная рабочая неделя 

продолжительностью 40 часов в неделю с двумя выходными днями (суббота и воскресенье):  

9.1.1. Продолжительность ежедневной работы составляет 8 часов. Время начала работы - 9 ч 00 

мин., время окончания работы - 18 ч 00 мин.  

9.1.2. Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность рабочего дня сокращается на 

один час.  

9.1.3. В течение рабочего дня работнику предоставляется перерыв для отдыха и питания 

продолжительностью один час, который не включается в рабочее время и оплате не подлежит.  

Время начала перерыва: 13 ч 00 мин. Время окончания перерыва: 14 ч 00 мин.  

Указанный перерыв не предоставляется работнику, если установленная для него 

продолжительность ежедневной работы (смены) не превышает четырех часов  

9.2. Иной режим рабочего времени и времени отдыха может быть установлен трудовым 

договором с работником.  

Условие об установлении работнику режима ненормированного рабочего дня включается в 

трудовой договор с работником.  

9.3. Работодатель вправе по соглашению с работником установить ему режим гибкого рабочего 

времени.   

9.4. Работодатель ведет учет времени, фактически отработанного каждым работником, в табеле 

учета рабочего времени.  



9.5.  Для  преподавательского  состава  установлена  сокращенная  рабочая 

 неделя продолжительностью 36 часов с двумя выходными днями – суббота и воскресенье.             

Состав рабочего времени работников, ведущих преподавательскую работу: нормируемая 

часть, то есть ведение преподавательской работы, включает проводимые учебные занятия в 

рамках расписания учебных занятий обучающихся; к другой части педагогической работы 

работников, ведущих преподавательскую работу, требующей затрат рабочего времени, которое 

не конкретизировано по количеству часов (далее - другая часть педагогической работы), 

относится выполнение видов работы, предусмотренной квалификационными характеристиками 

по занимаемой должности.   

Нормируемая часть педагогической работы работников, ведущих преподавательскую 

работу определяется в астрономических часах и включает проводимые учебные 

(тренировочные) занятия (далее - занятия) независимо от их продолжительности и короткие 

перерывы (перемены) между каждым занятием, установленные для обучающихся, при этом 

продолжительность академического часа - 45 минут. После академического часа занятий 

устанавливается перерыв продолжительностью 10 минут. При необходимости разрешается 2 

академических часа занятий соединять в одно занятие продолжительностью 1 час 20 минут, с 

перерывом в 20 минут.  

Другая часть педагогической работы, определяемая с учетом должностных обязанностей, 

предусмотренных квалификационными характеристиками по должностям, занимаемым 

работниками, ведущими преподавательскую работу, а также дополнительных видов работ, 

непосредственно связанных с образовательной деятельностью, выполняемых с их письменного 

согласия за дополнительную оплату, регулируется следующим образом:  

- подготовка к осуществлению образовательной деятельности и выполнению 

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

деятельности, участие в разработке рабочих программ предметов, курсов, дисциплин (модулей) 

(в соответствии с требованиями федеральных государственных образовательных стандартов и с 

правом использования как типовых, так и авторских рабочих программ), изучение 

индивидуальных способностей, интересов и склонностей обучающихся - самостоятельно; - 

ведение журнала обучающихся в электронной (либо в бумажной) форме – во время проведения 

и по окончании учебных занятий;  

- организация и проведение методической, диагностической и консультативной помощи 

родителям (законным представителям) обучающихся – планами и графиками работы 

Предметно-цикловых комиссий, утверждаемыми локальными нормативными актами 

организации в порядке, установленном трудовым законодательством  

- выполнение обязанностей, связанных с участием в работе педагогических советов, 

методических советов (объединений), работой по проведению родительских собраний - 

планами и графиками Предметно-цикловых комиссий, утверждаемыми локальными 

нормативными актами организации в порядке, установленном трудовым законодательством; - 

выполнение дополнительной индивидуальной и (или) групповой работы с обучающимися, 

участие в оздоровительных, воспитательных и других мероприятиях, проводимых в целях 

реализации образовательных программ в организации, включая участие в концертной 

деятельности, конкурсах, состязаниях, спортивных соревнованиях, тренировочных сборах, 

экскурсиях, других формах учебной деятельности - графиками, планами, расписаниями, 

утверждаемыми локальными нормативными актами организации;  

- выполнение с письменного согласия дополнительных видов работ, непосредственно 

связанных с образовательной деятельностью, на условиях дополнительной оплаты (классное 

руководство; заведование учебными кабинетами, лабораториями, мастерскими, учебно-

опытными участками; руководство методическими объединениями; другие дополнительные 



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

оплаты) - трудовым договором (дополнительным соглашением к трудовому договору);  

- периодические кратковременные дежурства в организации в период осуществления 

образовательного процесса, которые при необходимости организуются в целях подготовки к 

проведению занятий, наблюдения за выполнением режима дня обучающимися, обеспечения 

порядка и дисциплины в течение учебного времени, в том числе во время перерывов между 

занятиями, устанавливаемых для отдыха обучающихся различной степени активности, приема 

ими пищи - локальными нормативными актами организации.  

В зависимости от занимаемой должности в рабочее время педагогических работников 

включается:   

- учебная (преподавательская) работа, воспитательная работа, индивидуальная работа с 

обучающимися, научная, творческая и исследовательская работа,   

- иная 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.  

В течение рабочего дня преподавателю предоставляется перерыв для отдыха и питания 

продолжительностью один час, с 13.00 до 14.00, который не включается в рабочее время и 

оплате не подлежит.  

В случаях, когда педагогические работники выполняют свои обязанности непрерывно в течение 

рабочего дня, перерыв для приема пищи не устанавливается. Педагогическим работникам в 

таких случаях обеспечивается возможность приема пищи в течение рабочего времени 

одновременно вместе с обучающимися или отдельно в специально отведенном для этой цели 

помещении.  

9.6. Рабочее время преподавателей регулируется учебным расписанием, графиком 

дежурств по колледжу и обязанностями, предусмотренными их должностной 

инструкцией, а также индивидуальными планами.   

9.7. Педагогические работники привлекаются в рабочее время к дежурству в 

Колледже. Дежурство начинается за 10 минут до начала учебных занятий и 

заканчивается через 10 минут после окончания учебных занятий по расписанию. График 

дежурств утверждается на полугодие директором Колледжа и вывешивается на видном 

месте.   

При составлении графика дежурств в организации работников, ведущих преподавательскую 

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

режим рабочего времени каждого работника, ведущего преподавательскую работу, в 

соответствии с расписанием занятий, общим планом мероприятий, а также другие особенности 

работы, с тем, чтобы не допускать случаев длительного дежурства работников, ведущих 

преподавательскую работу, и дежурства в дни, когда учебная (тренировочная) нагрузка 

отсутствует или незначительна.  

9.8. Составление учебного расписания осуществляется с учетом рационального 

использования рабочего времени преподавателя. При составлении расписаний занятий 

организация обязана исключить нерациональные затраты времени работников, ведущих 

преподавательскую работу, с тем чтобы не нарушалась их непрерывная 

последовательность и не образовывались длительные перерывы между каждым 

занятием, которые для них рабочим временем не являются в отличие от коротких 

перерывов (перемен), установленных для обучающихся. Длительные перерывы между 

занятиями при составлении расписания допускаются только по письменному заявлению 

работников, ведущих преподавательскую работу.  



9.9. Часы, свободные от учебных занятий, дежурств, участия во внеурочных 

мероприятиях, предусмотренные планом колледжа (участие в работе педагогических, 

методических советов, родительских собраний, консультаций, оздоровительных, 

воспитательных и других мероприятий), преподаватель вправе использовать для 

повышения квалификации, самообразования, подготовки к занятиям и др. по своему 

усмотрению.   

9.10. При составлении расписаний занятий, планов и графиков работ, по 

возможности,предусматривается для педагогических работников свободный день с 

целью использования его для дополнительного профессионального образования, 

самообразования, подготовки к занятиям.  

9.11. Работники колледжа, а также директор и его заместители, помимо работы, 

определенной трудовым договором, могут осуществлять на условиях дополнительного 

соглашения к трудовому договору преподавательскую работу без занятия штатной 

должности в группах, кружках, секциях, которая не считается совместительством. В 

дополнительном соглашении к трудовому договору указывается срок, в течение 

которого будет выполняться учебная нагрузка, её содержание и объем, а также размер 

оплаты.   

9. 12.Учебная нагрузка на учебный год для педагогических работников, оговариваемая в 

трудовом договоре, не должна превышать 1440 академических часов.  

Объём учебной нагрузки преподавателям устанавливается исходя из количества часов по 

федеральному государственному образовательному стандарту, учебному плану и программам, 

обеспеченности кадрами, других конкретных условий в колледже.  

9.13. Контроль за выполнением индивидуальных планов учебно-методической и 

научно-исследовательской и воспитательной работы осуществляется председателями 

предметно-цикловых дисциплин, заместителем директора по учебной работе.   

9.14. Соблюдение преподавателями обязанностей по проведению учебных занятий в 

соответствии с утвержденным расписанием контролируется руководителем 

соответствующего учебного подразделения.   

9.15. Все вопросы, связанные с временной, не более одной календарной недели, 

заменой преподавателя, заменой вида учебного занятия или учебной дисциплины 

находятся в ведении председателя предметно-цикловой комиссии, который вправе 

(устно или письменно - в зависимости от фактических обстоятельств) санкционировать 

соответствующие изменения в порядке проведения учебных занятий, письменно 

уведомив об этом заместителя директора по учебной работе в день осуществления 

замены или на следующий за ним рабочий день. Уведомление оформляется докладной 

запиской полномочного руководителя. Замена преподавателей и (или) учебных занятий 

на период более одной календарной недели допускается с письменного разрешения 

заместителя директора по учебной работе. Сотрудники Учебного и финансово-

расчетного отдела колледжа осуществляют выборочный текущий контроль за 

исполнением расписания работниками преподавательского состава.   

9.16. Время зимних и летних каникул, не совпадающее с ежегодным отпуском, 

является рабочим временем для педагогических работников. В эти периоды они 

привлекаются к педагогической и организаторской работе в пределах времени, не 

превышающего их учебной нагрузки.  

В каникулярное время, не совпадающее с отпуском педагогических работников, уточняется 

режим их рабочего времени. Педагогические работники в каникулярное время выполняют 

педагогическую (в том числе методическую и организационную) работу, связанную с 

реализацией образовательной программы, в пределах нормируемой части их педагогической 

работы (установленного объема учебной (тренировочной) нагрузки (педагогической работы), 



определенной им до начала каникулярного времени, а также времени, необходимого для 

выполнения работ, предусмотренных другой частью педагогической работы (при условии, что 

выполнение таких работ планируется в каникулярное время).  

Каникулярное время, не совпадающее с отпуском педагогических работников, используется 

также для их дополнительного профессионального образования в установленном трудовым 

законодательством порядке.  

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.  

Преподаватели 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.  

Периоды отмены (приостановки) занятий (деятельности организации по реализации 

образовательной программы) для обучающихся в отдельных группах либо в целом по колледжу 

по санитарно-эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям являются рабочим 

временем педагогических работников и иных работников.  

В периоды, указанные выше, педагогические работники и иные работники привлекаются к 

выполнению работ в порядке и на условиях, предусмотренных для режима рабочего времени 

работников организации в каникулярное время.  

9.17. Сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается:  

9.17.1. Для работников в возрасте до 16 лет - 24 часа в неделю.  

9.17.2. Для работников в возрасте от 16 до 18 лет - 35 часов в неделю.  

9.17.3. Для работников, являющихся инвалидами I или II группы, - 35 часов в неделю.  

9.17.4. 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.  

9.18. При приеме на работу или в течение трудовых отношений работникам может 

устанавливаться неполное рабочее время по соглашению сторон. Неполное рабочее время 

устанавливается по требованию:   

− беременным женщинам,   

− одному из родителей (опекуну, попечителю), имеющего ребенка в возрасте до четырнадцати 

лет (ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет),   

− лицу, осуществляющего уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским 

заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации.   

− женщине, находящейся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет, 

отцу ребенка, бабушке, деду, другому родственнику или опекуну, фактически 

осуществляющему уход за ребенком и желающему работать на условиях неполного рабочего 

времени с сохранением права на получение пособия.   

 При работе на условиях неполного рабочего времени оплата труда Работника производится 

пропорционально отработанному им времени или в зависимости от выполненного им объема 

работ.  

9.19. Уменьшение или увеличение учебной нагрузки преподавателя в течение учебного года по 

сравнению с учебной нагрузкой, оговоренной в трудовом договоре возможны только: - по 

взаимному согласию сторон;   
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- по инициативе администрации Колледжа в случае с уменьшения количества часов по учебным 

планам, учебным графикам, сокращением количества обучающихся, занимающихся, групп. 

Уменьшение учебной нагрузки в таких случаях следует рассматривать как изменение в 

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

труда. Об указанных изменениях работник должен быть поставлен в известность не позднее, 

чем за два месяца, за исключением случаев, когда изменение объема нагрузки осуществляется 

по соглашению сторон. Если работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, 

то трудовой договор прекращается на основании пункт 7 части первой статьи 77 Трудового 

кодекса РФ.   

9.20. При установлении учебной нагрузки на новый учебный год следует учитывать, что, как 

правило:  

 − у педагогических работников должна сохраняться преемственность групп и объем учебной 

нагрузки;   

− объем учебной нагрузки должен быть стабильным на протяжении всего учебного года.  

9.21. Привлечение Работодателем Работника к сверхурочной работе допускается только с 

соблюдением требований, установленных в ст. 99 Трудового кодекса РФ.   

9.22. Отдельным категориям работников колледжа, относящимся к категориям 

административно-управленческого, учебно-вспомогательного и младшего обслуживающего 

персонала, может быть установлен ненормированный рабочий день (ст.101 ТК РФ) и 

дополнительный отпуск за работу в режиме ненормированного рабочего дня (ст.119 ТК РФ) в 

количестве 3 календарных дней. Перечень работников (должностей), для которых 

устанавливается ненормированный рабочий день, утверждается директором с учетом мнения 

выборного профсоюзного органа преподавателей и сотрудников колледжа (при его наличии).  

Ненормированный рабочий день - особый режим работы, в соответствии с которым отдельные 

работники могут по распоряжению работодателя при необходимости эпизодически 

привлекаться к выполнению своих трудовых функций за пределами установленной для них 

продолжительности рабочего времени. Работнику, работающему на условиях неполного 

рабочего времени, ненормированный рабочий день может устанавливаться, только если 

соглашением сторон трудового договора установлена неполная рабочая неделя, но с полным 

рабочим днем (сменой).  

9.23. В случае введения в колледже суммированного учета рабочего времени, учетный период и 

другие условия такого режима работы определяются приказом директора с учетом мнения 

выборного профсоюзного органа преподавателей и сотрудников колледжа (при его наличии) 

дифференцированно по должностям, видам работ. Учетный период не может превышать одного 

календарного года. Суммированный учет вводится и отменяется приказом по колледжу с 

соблюдением правил изменения существенных условий трудового договора (ст.73 ТК РФ).   

9.24. В случае введения в колледже сменного режима работы работники должны выполнять 

работу в течение установленной продолжительности времени в соответствии с графиком 

сменности. Графики сменности составляются и утверждаются работодателем, доводятся до 

сведения работников не позднее, чем за один месяц до введения их в действие.  

9.25. О начале и об окончании занятий, а также о перерыве в занятиях работники извещаются 

соответствующими сигналами или другим способом.   

9.26. С учетом мнения выборных профсоюзных органов преподавателей и сотрудников (при их 

наличии) подразделениям колледжа, отдельным группам работников, отдельным работникам 

индивидуально приказом директора может устанавливаться другое время начала и окончания 

работы, обеденного перерыва, сменная работа, гибкий график, а также разделение рабочего дня 

на части.   

  



10. Время отдыха  

10.1. Время отдыха - время, в течение которого работник свободен от исполнения трудовых 

обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению.  

10.2. Видами времени отдыха являются:  

- перерывы в течение рабочего дня (смены);  

- ежедневный (междусменный) отдых;  

- выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); - нерабочие праздничные дни; - отпуска.  

10.3. Работникам Колледжа предоставляется перерыв для отдыха и питания 

продолжительностью 1 час с 13.00 до 14.00, который в рабочее время не включается. 

Если продолжительность ежедневной работы или смены работника не превышает 

четырех часов, перерыв для отдыха и питания ему не предоставляется.   

Работникам, где по условиям труда перерыв для отдыха и питания установить невозможно, 

предоставляется возможность приема пищи в течение рабочего времени, при этом время для 

приема пищи из рабочего времени не исключается, если работник на этот период не 

освобождается от выполнения возложенных на него обязанностей. Работникам Колледжа 

обеспечивается возможность приема пищи одновременно вместе с обучающимися в столовой 

Колледжа или отдельно в специально отведенном для этой цели помещении.  

10.4. Всем работникам предоставляются выходные дни (еженедельный непрерывный 

отдых). При пятидневной рабочей неделе работникам предоставляются два выходных 

дня в неделю - суббота и воскресенье.  

10.5. Работникам предоставляются нерабочие праздничные дни в соответствии с 

Трудовым кодексом РФ.   

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.  

Порядок предоставления времени отдыха при совпадении нерабочего праздничного дня и 

выходного дня, а также иные вопросы регулирования предоставления нерабочих праздничных 

дней устанавливаются в соответствии с трудовым законодательством.  

10.5.1. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается. Привлечение работников 

к работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится с их письменного согласия, по 

письменному распоряжению работодателя и только в случаях, предусмотренных Трудовым 

кодексом РФ.  

10.6. Работникам Колледжа предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы 

(должности) и среднего заработка:   

−  ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 28 календарных 

дней;ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск продолжительностью 56 

календарных дней предоставляется педагогическим работникам, как правило, в период летних 

каникул;  

 ежегодный отпуск не менее 30 календарных дней предоставляется инвалидам;  

 работникам в возрасте до восемнадцати лет предоставляется отпуск 

продолжительностью 31 календарный день;  



 в соответствии со статьей 335 ТК РФ педагогическим работникам колледжа не реже чем 

через каждые 10 лет непрерывной преподавательской работы может предоставляться 

длительный отпуск сроком до одного года без оплаты;  

− ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск работникам с ненормированным рабочим 

днем продолжительностью 3 календарных дня, перечень работников (должностей), для которых 

устанавливается ненормированный рабочий день, утверждается директором с учетом мнения 

выборного профсоюзного органа преподавателей и сотрудников колледжа (при его наличии);   

 ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск предоставляется работникам, условия 

труда на рабочих местах которых по результатам специальной оценки условий труда 

отнесены к вредным условиям труда 2, 3 или 4 степени либо опасным условиям труда 

продолжительностью 7 календарных дней.   

10.6.1. По соглашению работника и работодателя ежегодный оплачиваемый отпуск может быть 

разделен на части, при этом хотя бы одна из частей отпуска должна быть не менее 14 

календарных дней.  

10.6.2. Ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется работнику в соответствии с графиком 

отпусков. Работодатель по возможности учитывает пожелания работника о дате начала отпуска. 

Право на использование ежегодного оплачиваемого отпуска за первый год работы возникает у 

Работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы в организации. По 

соглашению сторон такой 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;  

совместителям одновременно с ежегодным оплачиваемым отпуском по основному месту 

работы; в других случаях, предусмотренных федеральными законами.  

10.6.3. Ежегодный оплачиваемый отпуск за второй и последующие годы работы может 

предоставляться в любое время в соответствии с очередностью предоставления ежегодных 

оплачиваемых отпусков, определяемой графиком отпусков.  

10.6.4. В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами, 

ежегодный оплачиваемый отпуск некоторым работникам предоставляется по их желанию в 

удобное для них время:  

- работникам до 18 лет;  

- родителям, опекунам, попечителям ребенка-инвалида до 18 лет;  

- усыновителям ребенка в возрасте до трех месяцев;  

- женщинам до и после отпуска по беременности родам, а также после отпуска по уходу за 

ребенком;  

- мужьям во время отпуска жены по беременности и родам;  

- работникам, у которых трое и более детей до 12 лет;   

- инвалидам войны, ветеранам боевых действий, блокадникам, работникам тыла; - женам 

военнослужащих;  

- в других случаях, предусмотренных федеральными законами.  

10.6.5. График отпусков обязателен как для Работодателя, так и для Работника. О времени 

начала отпуска Работник письменно извещается под подпись не позднее, чем за две недели до 

его начала.   

10.6.6. 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.   

10.6.7. 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.   

10.6.8. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все 

неиспользованные отпуска. По письменному заявлению работника неиспользованные отпуска 

могут быть предоставлены ему с последующим увольнением (за исключением случаев 

увольнения за виновные действия). При этом днем увольнения считается последний день 

отпуска.  

При увольнении в связи с истечением срока трудового договора отпуск с последующим 

увольнением может предоставляться и тогда, когда время отпуска полностью или частично 

выходит за пределы срока этого договора. В этом случае днем увольнения также считается 

последний день отпуска.  

При предоставлении отпуска с последующим увольнением при расторжении трудового 

договора по инициативе работника этот работник имеет право отозвать свое заявление об 

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

работник.  

10.6.9. Продолжительность ежегодных основного и дополнительных оплачиваемых отпусков 

работников исчисляется в календарных днях. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на 

период ежегодного основного или ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска, в 

число календарных дней отпуска не включаются.   

10.6.10. При исчислении общей продолжительности ежегодного оплачиваемого отпуска 

дополнительные оплачиваемые отпуска суммируются с ежегодным основным оплачиваемым 

отпуском.  

10.6.11. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на 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 трудовым законодательством.   

10.6.12. Если работнику своевременно не была произведена оплата за время ежегодного 

оплачиваемого отпуска либо работник был предупрежден о времени начала этого отпуска 

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

обязан перенести ежегодный оплачиваемый отпуск на другой срок, согласованный с 

работником.  

10.6.13. В исключительных случаях, когда предоставление отпуска работнику в текущем 

рабочем году может неблагоприятно отразиться на нормальном ходе работы колледжа 

допускается с согласия работника перенесение отпуска на следующий рабочий год. При этом 

отпуск должен быть использован не позднее 12 месяцев после окончания того рабочего года, за 

который он предоставляется.  

10.6.14. Запрещается непредоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение двух лет 

подряд, а также непредоставление ежегодного оплачиваемого отпуска работникам в возрасте до 

восемнадцати лет и работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями 

труда.  

10.6.15. Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, по 

письменному заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией. При 

суммировании ежегодных оплачиваемых отпусков или перенесении ежегодного оплачиваемого 
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отпуска на следующий рабочий год денежной компенсацией могут быть заменены часть 

каждого ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, или любое 

количество дней из этой части.  

10.6.16. Не допускается замена денежной компенсацией отпуска 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.  

10.7. 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. 

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;  

 в других случаях, предусмотренных настоящим Кодексом, иными федеральными 

законами либо коллективным договором (в случае его заключения).  

10.8. Сверхурочная работа вместо повышенной оплаты по желанию работника может 

компенсироваться предоставлением дополнительного времени отдыха, но не менее 

времени, отработанного сверхурочно.  

10.9. Работникам, непрерывно работающим с компьютерной и множительной 

техникой, устанавливается перерыв через 2 часа от начала рабочей смены и через 1,5-2 

часа после обеденного перерыва продолжительностью 15 минут каждый или 

продолжительностью 10 минут через каждый час работы.   

  

 11.  Меры поощрения работников  

11.1. Работодатель вправе поощрять работников за добросовестное исполнение своих трудовых 

обязанностей, за продолжительную и безупречную работу в колледже, а также иные успехи, 

достижения в работе.  

11.2. В колледже применяются следующие виды поощрений:  

1) объявление благодарности;  

2) награждение ценным подарком;  

3) награждение почетной грамотой;  

4) выдача премии;  

5) помещение на доску почета;   

6) присвоение звания «лучший по профессии».   

За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники колледжа 

представляются к наградам, установленным законодательством РФ, и иным государственным 

наградам.   



11.3. Работодатель вправе применить одновременно несколько видов поощрений.  

11.4. Решение о поощрении работника принимает директор колледжа на основании 

представления о поощрении от непосредственного руководителя работника.  

11.4.1. В случае положительного решения директор колледжа издает приказ о поощрении 

работника с указанием конкретного вида поощрения. С данным приказом работник должен 

быть ознакомлен в течение трех рабочих дней со дня его издания под подпись.  

11.5. Порядок премирования определяется Положением о премировании работников в 

Автономной коммерческой организации профессионального образования «Московский 

областной колледж информации и технологий».  

11.6. Сведения о поощрении работника вносятся в его трудовую книжку (в случае ее 

ведения) в установленном порядке.  

11.7. Примененные к работнику колледжа меры поощрения учитываются при 

предоставлении данному работнику других предусмотренных законом, льгот и гарантий 

без ограничения сроком давности.   

  

12. Меры взыскания, применяемые к работникам  

12.1. 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:  

 замечание;  

 выговор;  

 увольнение по соответствующим основаниям.  

12.2. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание.  

12.3. Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется 

работнику под подпись в течение трех рабочих дней со дня его издания (не считая 

времени отсутствия работника на работе). В случае отказа работника от ознакомления с 

указанным приказом под подпись составляется соответствующий акт.  

  

13. Ответственность Работника  

13.1. Лица, которые виновны в нарушении норм трудового законодательства, могут быть 

привлечены к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном 

Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. Кроме того, они могут быть в 

установленном порядке привлечены к гражданско-правовой, административной и уголовной 

ответственности.  

13.2. Работодатель вправе привлечь к дисциплинарной ответственности работника, который 

совершил дисциплинарный проступок, то есть за виновное неисполнение или ненадлежащее 

исполнение работником своих трудовых обязанностей, в том числе нарушение требований 

законодательства, обязательств по трудовому договору, настоящих правил внутреннего 

трудового распорядка и иных локальных нормативных актов.  

13.2.1. Работодатель привлекает работника к дисциплинарной ответственности, применяя одно 

из названных в п. 12.1 настоящих Правил внутреннего трудового распорядка дисциплинарных 

взысканий.  

13.2.2. За дисциплинарный проступок работодатель вправе применить только одно 

дисциплинарное взыскание с учетом тяжести совершенного проступка и обстоятельств, при 

которых он был совершен.  

13.2.3. Работодатель привлекает работника к дисциплинарной ответственности в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами.   



13.2.4. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от 

работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение 

работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. Непредоставление 

работником объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного 

взыскания.  

13.2.5. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения 

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

необходимого для учета мнения представительного органа работников. Дисциплинарное 

взыскание, за исключением дисциплинарного взыскания за несоблюдение ограничений и 

запретов, неисполнение обязанностей, установленных законодательством Российской 

Федерации о противодействии коррупции, не может быть применено позднее шести месяцев со 

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

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

Дисциплинарное взыскание за несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение 

обязанностей, установленных законодательством Российской Федерации о противодействии 

коррупции, не может быть применено позднее трех лет со дня совершения проступка. В 

указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.  

13.2.6. Применение дисциплинарного взыскания оформляется приказом работодателя в 

порядке, установленном в п. 12.3 настоящих Правил внутреннего трудового распорядка.  

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

подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания.  

13.2.8. 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.  

13.3. Работодатель вправе привлечь работника к материальной ответственности в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами.  

13.3.1. Расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечет за собой 

освобождение работника от материальной ответственности, предусмотренной Трудовым 

кодексом РФ или иными федеральными законами.  

13.3.2. К материальной ответственности работник может быть привлечен из-за своего 

виновного противоправного поведения (действия или бездействия), за причиненный им 

работодателю прямой действительный ущерб, если иное не предусмотрено Трудовым кодексом 

РФ или иными федеральными законами.  

13.3.3. Работник, причинивший прямой действительный ущерб работодателю, обязан его 

возместить. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с работника не подлежат.  

13.3.4. Работник освобождается от материальной ответственности, если ущерб возник 

вследствие:  

- действия непреодолимой силы;  

- нормального хозяйственного риска;  

- крайней необходимости или необходимой обороны;  

- неисполнения работодателем обязанности по обеспечению надлежащих условий для хранения 

имущества, вверенного работнику.  

13.3.5. За причиненный ущерб работник несет материальную ответственность в пределах своего 

среднего месячного заработка, если иное не предусмотрено Трудовым кодексом РФ или иными 

федеральными законами.  

13.3.6. В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ или иными федеральными 

законами, на работника может возлагаться материальная ответственность в полном размере 

причиненного ущерба. Полная материальная ответственность работника состоит в его 
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обязанности возмещать причиненный работодателю прямой действительный ущерб в полном 

размере.  

13.3.7. Письменные договоры о полной индивидуальной или коллективной (бригадной) 

материальной ответственности могут заключаться с работниками, достигшими возраста 

восемнадцати лет и непосредственно обслуживающими или использующими денежные, 

товарные ценности или иное имущество.  

13.3.8. Работодатель истребует от работника письменное объяснение для установления причины 

возникновения ущерба. В случае отказа или уклонения работника от представления указанного 

объяснения составляется соответствующий акт.  

13.3.9. Взыскание с виновного работника суммы причиненного ущерба, не превышающей 

среднего месячного заработка, производится по распоряжению работодателя. Распоряжение 

может быть сделано не позднее одного месяца со дня окончательного установления 

работодателем размера причиненного работником ущерба.  

13.3.10. Если месячный срок истек или работник не согласен добровольно возместить 

причиненный работодателю ущерб, а сумма причиненного ущерба, подлежащая взысканию с 

работника, превышает его средний месячный заработок, то взыскание может осуществляться 

только судом.  

13.3.11. Работник, виновный в причинении ущерба работодателю, может добровольно 

возместить его полностью или частично. По соглашению сторон трудового договора 

допускается возмещение ущерба с рассрочкой платежа. В этом случае работник представляет 

работодателю письменное обязательство о возмещении ущерба с указанием конкретных сроков 

платежей. В случае увольнения работника, который дал письменное обязательство о 

добровольном возмещении ущерба, но отказался возместить указанный ущерб, непогашенная 

задолженность взыскивается в судебном порядке.  

13.3.12. С согласия работодателя работник может передать ему для возмещения причиненного 

ущерба равноценное имущество или исправить поврежденное имущество.  

13.4. Работодатель вправе привлечь работника к материальной и дисциплинарной 

ответственности одновременно.  

  

14. Ответственность Работодателя  

14.1. Работодатель, виновный в нарушении трудового законодательства и иных актов, 

содержащих нормы трудового права, может быть привлечен к материальной, гражданско-

правовой, административной и уголовной ответственности в порядке, установленном Трудовым 

кодексом РФ и иными федеральными законами.  

14.2. Работодатель несет материальную ответственность перед работником в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами:  

- за задержку выплаты заработной платы и других выплат, причитающихся работнику;  

- за ущерб, причиненный имуществу работника;  

 -за ущерб работника, который возник из-за незаконного лишения его работодателем 

возможности трудиться.  

14.2.1. Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает этот ущерб в 

полном объеме. Размер ущерба исчисляется по рыночным ценам, действующим на день 

возмещения ущерба. При согласии работника ущерб может быть возмещен в натуре.  

14.2.2. Работник направляет работодателю заявление о возмещении ущерба. Работодатель 

обязан рассмотреть поступившее заявление и принять соответствующее решение в 

десятидневный срок со дня его поступления. В случае несогласия с решением работодателя или 

неполучения ответа в установленный срок работник имеет право обратиться в суд.  

14.2.3. При нарушении работодателем установленного срока соответственно выплаты 

заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат, 



причитающихся работнику, работодатель обязан выплатить их с уплатой процентов (денежной 

компенсации) в размере не ниже 1/150 действующей в это время ключевой ставки Банка России 

от не выплаченных в срок сумм за каждый день задержки начиная со следующего дня после 

установленного срока выплаты по день фактического расчета включительно. При неполной 

выплате в установленный срок заработной платы и (или) других выплат, причитающихся 

работнику, размер процентов (денежной компенсации) исчисляется из фактически не 

выплаченных в срок сумм.  

14.3. Работодатель также несет материальную ответственность перед работником за виновное 

противоправное поведение (действие или бездействие) в виде возмещения в денежной форме 

морального вреда.  

14.4. Размер возмещения морального вреда работнику определяется соглашением работника и 

работодателя, а в случае спора суд определяет факт причинения работнику морального вреда и 

размеры его возмещения.  

  

15. Оплата труда  

15.1. Заработная плата начисляется работникам в размере и порядке, предусмотренном 

Положением об оплате труда.  

15.2. Заработная плата перечисляется на указанный работником счет в банке, на условиях, 

определенных трудовым договором.  

15.3. Заработная плата выплачивается не реже, чем каждые полмесяца, при определении 

размера выплаты заработной платы за полмесяца учитывается фактически отработанное 

сотрудником время (фактически выполненная им работа).   

Сроки выплаты заработной платы работникам:  

• за первую половину месяца - 25-го числа текущего месяца;  

• за вторую половину месяца - 10-го числа следующего месяца.  

  

15.4. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем 

выплата заработной платы производится накануне этого дня.  

15.5. При прекращении действия трудового договора окончательный расчет по 

причитающейся ему заработной плате производится в последний день работы, 

оговоренный в приказе об увольнении работника.  

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

15.7. Выплата пособия по временной нетрудоспособности за первые три дня болезни 

производится в ближайший день выдачи заработной платы, следующий за датой 

получения работодателем надлежаще оформленного листка нетрудоспособности в 

электронной форме.  

15.8. В случае вынужденных простоев работников организации (по обстоятельствам, не 

зависящим от работодателя и работника) и невыполнения в связи с этим норм труда 

(должностных обязанностей) за работником сохраняется не менее двух третей 

тарифной ставки (оклада).  

Время простоя по вине работника не оплачивается.  

15.9. Перед выплатой каждому работнику выдается расчетный лист с указанием 

составных частей заработной платы, причитающейся ему за соответствующий 

период, с указанием размера и оснований произведенных удержаний, а также 

общей денежной суммы, подлежащей к выплате.  

15.10. При нарушении работодателем установленного срока соответственно выплаты 

заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат, 

причитающихся работнику, работодатель обязан выплатить их с уплатой процентов 

(денежной компенсации) в размере не ниже одной сто пятидесятой действующей в 



это время ключевой ставки Центрального банка Российской Федерации от не 

выплаченных в срок сумм за каждый день задержки начиная со следующего дня 

после установленного срока выплаты по день фактического расчета включительно. 

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

выплат, причитающихся работнику, размер процентов (денежной компенсации) 

исчисляется из фактически не выплаченных в срок сумм.  

  

16. Порядок в помещениях колледжа  

16.1. Ответственность за благоустройство в учебных помещениях (наличие мебели, учебного 

оборудования, поддержание нормальной температуры, освещение и пр.) несет Работодатель.   

16.2. В учебных помещениях колледжа запрещается:   

а) хождение в верхней одежде и головных уборах;   

б) громкие разговоры, шум, хождение по коридорам во время занятий;  

в) курение;   

г) распитие спиртных напитков, употребление токсических и наркотических веществ;   

д) употребление нецензурной лексики и иное антиобщественное поведение.   

16.3. Работодатель обязан обеспечить охрану колледжа, сохранность оборудования, инвентаря и 

другого имущества, а также поддержание необходимого порядка в учебных и бытовых 

помещениях. Охрана здания, имущества и ответственность за их противопожарное и 

санитарное состояние возлагается приказом директора на определенных лиц учебно-

вспомогательного персонала и руководителей колледжа. В праздничные и выходные дни, а 

также в чрезвычайных ситуациях в помещениях колледжа, может быть установлен особый 

режим работы и использования имущества, а также введены дежурства ответственных 

работников.   

16.4. Прием посетителей, сотрудников, студентов колледжа по личным вопросам производится 

директором колледжа согласно утвержденному графику.  

  

17. Иные вопросы регулирования трудовых отношений  

17.1. По всем вопросам, не нашедшим своего решения в настоящих Правилах внутреннего 

трудового распорядка, работники и работодатель руководствуются положениями Трудового 

кодекса РФ и иных нормативных правовых актов РФ.  

17.2. Настоящие Правила вывешиваются в колледже на удобном для их обозрения месте.  

  

18. Заключительные положения  

18.1. Предусмотренные настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка правила 

обязательны для работников и работодателя.  

18.2. С настоящими правилами должен быть ознакомлен под подпись каждый вновь 

поступающий на работу в колледж работник до начала выполнения им трудовых обязанностей.  

18.3. По инициативе работодателя или работников в правила могут вноситься изменения и 

дополнения в порядке, установленном трудовым законодательством.  
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