
 



1 Общие положения 

1.1 Правила внутреннего трудового распорядка (далее Правила) регулируют трудовые и иные 

непосредственно связанные с ними отношения в краевом государственном бюджетном профессио-

нальном образовательном учреждении «Алтайский промышленно-экономический колледж» (далее 

колледж) и распространяются на Работников, Работодателя, их представителей. Правила регламен-

тируют в соответствии с Трудовым Кодексом Российской Федерации (далее - ТК РФ) и иными феде-

ральными законами порядок приема и увольнения Работников, основные права, обязанности и ответ-

ственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к Работникам 

меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений в колле-

дже. 

 

1.2. Настоящие Правила являются локальным нормативным актом, разработанным и утвержден-

ным в соответствии с трудовым законодательством РФ и уставом Колледжа в целях укрепления тру-

довой дисциплины, эффективной организации труда, рационального использования рабочего време-

ни, обеспечения высокого качества и производительности труда Работников Колледжа. 

 

1.3. В настоящих Правилах используются следующие термины: 

«Работодатель» - краевое государственное бюджетное профессиональное образовательное учре-

ждение «Алтайский промышленно-экономический колледж»; 

«Работник» - физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с Работодателем на основании 

трудового договора и на иных основаниях, предусмотренных ТК РФ. 

 

1.4 Все вопросы, связанные с применением настоящих Правил, решаются Работодателем в пре-

делах своей компетенции, а в случаях, предусмотренных законодательством, с учетом  мнения пред-

ставительного органа Работников колледжа. 

 

1.5 Исполнение настоящих Правил является обязательным для всех Работников независимо от 

стажа работы и режима занятости. При приеме на работу Работник должен быть ознакомлен с дей-

ствующими в колледже Правилами внутреннего трудового распорядка 

 

2 Порядок заключения, изменения и прекращения трудового договора 
2.1. Заключение трудового договора  

2.1.1 Трудовые отношения возникают между Работником и Работодателем на основании трудо-

вого договора, заключаемого в письменной форме. В случаях и порядке, установленных законом или 

иным нормативным правовым актом, трудовые отношения возникают на основании трудового дого-

вора в результате назначения на должность или утверждения в должности. 

2.1.2 Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, каж-

дый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается Работни-

ку, другой хранится у Работодателя. При утрате Работником своего экземпляра трудового договора 

по его просьбе выдается надлежаще заверенная копия. 

 

2.1.3. Прием на работу производится в соответствии с квалификационными требованиями, отра-

женными в квалификационных справочниках и (или) профессиональных стандартах, применяемых в 

колледже.  

Перечень профессиональных стандартов утверждается приказом директора колледжа, который 

может дополняться (при утверждении новых профстандартов или замене ранее утвержденных). 

 

2.1.4 При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, обязано предъявить 

следующие документы: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением случаев, когда 

трудовой договор заключается впервые или сотрудник поступает на работу на условиях совмести-

тельства; 

– документ, который подтверждает регистрацию в системе индивидуального персонифицирован-

ного учета, в том числе в форме электронного документа, либо страховое свидетельство государ-

ственного пенсионного страхования, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается 



впервые; 

- документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний - при по-

ступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;  

– диплом или иной документ о полученном образовании (полном или неполном) и (или) доку-

мент, подтверждающий специальность или квалификацию;  

– документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на  военную 

службу; 

- справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о пре-

кращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в установленном 

порядке и форме - при поступлении на работу, связанную с педагогической деятельностью; 

- при приеме на работу, требующую обязательного предварительного медицинского осмотра, 

предъявляется также медицинская справка (книжка) установленного образца; 

- другие необходимые документы (когда это вытекает из специфики работы) – в случаях, уста-

новленных ТК РФ, иными федеральными законами, указами Президента РФ и постановлениями Пра-

вительства РФ. 

 

2.1.5. При приеме на работу Работодатель обязан: 

- ознакомить Работника до подписания трудового договора  под роспись с настоящими  Прави-

лами,  иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятель-

ностью Работника, коллективным договором; 

- ознакомить Работника с порученной работой, условиями труда, его правами и обязанностями; 

- провести инструктаж по охране труда, организовать обучение безопасным методам и приемам 

выполнения работ и оказания первой помощи пострадавшим; 

- обеспечить обязательное медицинское освидетельствование лиц, не достигших возраста восем-

надцати лет, а также иных лиц в случаях, предусмотренных законодательством. 

 

2.1.6. При заключении трудового договора впервые (до 31.12.2020 г.) Работодателем оформляет-

ся трудовая книжка (за исключением случаев, если в соответствии с ТК РФ, иным федеральным за-

коном трудовая книжка на Работника не оформляется).  

В случае, если на лицо, поступающее на работу впервые, не был открыт индивидуальный лице-

вой счет, Работодателем представляются в соответствующий территориальный орган Пенсионного 

фонда Российской Федерации сведения, необходимые для регистрации указанного лица в системе 

индивидуального (персонифицированного) учета. 

 

2.1.7. Работодатель формирует в электронном виде основную информацию о трудовой деятель-

ности и трудовом стаже каждого Работника и представляет ее в порядке, установленном законода-

тельством Российской Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обя-

зательного пенсионного страхования, для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда 

Российской Федерации. 

 

2.1.8. Прием на работу оформляется приказом Работодателя, изданным на основании заключен-

ного трудового договора. Содержание приказа должно соответствовать условиям заключенного тру-

дового договора. 

Приказ Работодателя о приеме на работу объявляется Работнику под роспись в трехдневный срок 

со дня фактического начала работы. По требованию Работника Работодатель обязан выдать ему 

надлежаще заверенную копию указанного приказа. 

 

2.1.9. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть предусмот-

рено условие об испытании Работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе. 

Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что Работник принят на работу 

без испытания. В случае когда Работник фактически допущен к работе без оформления трудового 

договора, условие об испытании может быть включено в трудовой договор, только если стороны 

оформили его в виде отдельного соглашения до начала работы. 

В период испытания на Работника распространяются положения трудового законодательства и 

иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, коллективного договора, 

соглашений, локальных нормативных актов. 

Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 
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- 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 имею-

щим государственную аккредитацию образовательным программам и впервые поступающих на ра-

боту по полученной специальности в течение одного года со дня получения профессионального об-

разования соответствующего уровня; 

- лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу; 

- 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 ТК РФ, иными федеральными законами, коллективным 

договором. 

Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для заместителей руководителя, главного 

бухгалтера - шести месяцев, если иное не установлено федеральным законом. 

При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание не может пре-

вышать двух недель.  

В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности Работника и другие 

периоды, когда он фактически отсутствовал на работе. 

 

2.1.10. К педагогической деятельности допускаются лица, имеющие образовательный ценз, кото-

рый определяется в порядке, установленном законодательством Российской Федерации в сфере обра-

зования. 

К педагогической деятельности не допускаются лица: 

- лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с вступившим в за-

конную силу приговором суда; 

- имеющие или имевшие судимость, не подвергавшиеся уголовному преследованию (за исклю-

чением если уголовное преследование в отношении него прекращено по реабилитирующим основа-

ниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исклю-

чением незаконной госпитализации в медицинскую организацию, оказывающую психиатрическую 

помощь в стационарных условиях, и клеветы), половой неприкосновенности и половой свободы лич-

ности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, 

основ конституционного строя и безопасности государства, мира и безопасности человечества, а 

также против общественной безопасности; 

- имеющие неснятую или непогашенную судимость за иные умышленные тяжкие и особо тяжкие 

преступления; 

- признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке; 

- имеющее заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым федеральным органом ис-

полнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и норма-

тивно-правовому регулированию в области здравоохранения. 

 

2.1.11. Работодатель обязан предоставить Работнику (за исключением случаев, если в соответ-

ствии с ТК РФ, иным федеральным законом на Работника ведется трудовая книжка) сведения о тру-

довой деятельности за период работы у Работодателя способом, указанным в заявлении Работника 

(на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, 

подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у Работодате-

ля), поданном в письменной форме или направленном в порядке, установленном Работодателем, по 

адресу электронной почты Работодателя: 

- в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления; 

- при увольнении в день прекращения трудового договора. 

 

2.2. Изменение трудового договора 

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

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

чаев, предусмотренных ТК РФ. Соглашение об изменении определенных сторонами условий трудо-

вого договора заключается в письменной форме. 

Изменение условий трудового договора оформляется: 

- дополнительным соглашением к трудовому договору; 
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- изданием приказа неунифицированной формы. 

 

2.2.2. Перевод на другую работу допускается только с письменного согласия Работника, за ис-

ключением случаев, предусмотренных 2.2.4-2.2.5 настоящих Правил. 

По письменной просьбе Работника или с его письменного согласия может быть осуществлен пе-

ревод Работника на постоянную работу к другому Работодателю. При этом трудовой договор с кол-

леджем прекращается. 

Не требует согласия Работника перемещение его в колледже на другое рабочее место, в другое 

структурное подразделение, расположенное в г. Барнауле, если это не влечет за собой изменения 

определенных сторонами условий трудового договора. 

Запрещается переводить и перемещать Работника на работу, противопоказанную ему по состоя-

нию здоровья. 

 

2.2.3. По соглашению сторон, заключаемому в письменной форме, Работник может быть времен-

но переведен на другую работу в колледже 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 потребовал ее предоставления и про-

должает работать, то условие соглашения о временном характере перевода утрачивает силу и пере-

вод считается постоянным. 

 

2.2.4. В случае катастрофы природного или техногенного характера, производственной аварии, 

несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, голода, землетрясения, эпидемии или эпи-

зоотии и в любых исключительных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные 

условия всего населения или его части, Работник может быть переведен без его согласия на срок до 

одного месяца на не обусловленную трудовым договором работу в колледже для предотвращения 

указанных случаев или устранения их последствий. 

 

2.2.5. Перевод Работника без его согласия на срок до одного месяца на не обусловленную трудо-

вым договором работу в колледже допускается также в случаях простоя (временной приостановки 

работы по причинам экономического, технологического, технического или организационного харак-

тера), необходимости предотвращения уничтожения или порчи имущества либо замещения временно 

отсутствующего Работника, если простой или необходимость предотвращения уничтожения или 

порчи имущества либо замещения временно отсутствующего Работника вызваны чрезвычайными 

обстоятельствами, указанными в п. 2.2.4. настоящих Правил. При этом перевод на работу, требую-

щую более низкой квалификации, допускается только с письменного согласия Работника. 

 

2.2.6. Работника, нуждающегося в переводе на другую работу в соответствии с медицинским за-

ключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, с его письменного согласия Работодатель обязан переве-

сти на другую имеющуюся у него работу, не противопоказанную Работнику по состоянию здоровья. 

Если Работник, нуждающийся в соответствии с медицинским заключением во временном пере-

воде на другую работу на срок до четырех месяцев, отказывается от перевода либо соответствующая 

работа в колледже отсутствует, то Работодатель обязан на весь указанный в медицинском заключе-

нии срок отстранить Работника от работы с сохранением места работы (должности). В период от-

странения от работы заработная плата Работнику не начисляется, за исключением случаев, преду-

смотренных ТК РФ, иными федеральными законами, коллективным договором, соглашениями, тру-

довым договором. 

Если в соответствии с медицинским заключением Работник нуждается во временном переводе на 

другую работу на срок более четырех месяцев или в постоянном переводе, то при его отказе от пере-

вода либо отсутствии в колледже соответствующей работы трудовой договор прекращается в соот-

ветствии с ТК РФ. 

 

2.2.7. По причинам, связанным с изменением организационных или технологических условий 

труда, допускается изменение определенных сторонами существенных условий трудового договора 

по инициативе Работодателя при продолжении Работником работы без изменения трудовой функции.  

О предстоящих изменениях, а также о причинах, вызвавших необходимость таких изменений, 



Работодатель обязан уведомить Работника в письменной форме не позднее чем за два месяца, если 

иное не предусмотрено ТК РФ. 

Если Работник не согласен работать в новых условиях, то Работодатель обязан в письменной 

форме предложить ему другую имеющуюся у Работодателя работу (как вакантную должность или 

работу, соответствующую квалификации Работника, так и вакантную нижестоящую должность или 

нижеоплачиваемую работу), которую Работник может выполнять с учетом его состояния здоровья. 

При этом Работодатель обязан предлагать Работнику все отвечающие указанным требованиям вакан-

сии, имеющиеся в колледже.  

При отсутствии указанной работы или отказе Работника от предложенной работы трудовой до-

говор прекращается в соответствии с ТК РФ. 

В случае если причины, указанные в данном пункте, могут повлечь за собой массовое увольне-

ние Работников, Работодатель в целях сохранения рабочих мест имеет право с учетом мнения вы-

борного органа первичной профсоюзной организации и в порядке, установленном ТК РФ для приня-

тия локальных нормативных актов, вводить режим неполного рабочего дня и (или) неполной рабочей 

недели на срок до шести месяцев. 

Если Работник отказывается от продолжения работы в режиме неполного рабочего дня и (или) 

неполной рабочей недели, то трудовой договор расторгается в соответствии с ТК РФ. При этом Ра-

ботнику предоставляются соответствующие гарантии и компенсации. 

 

2.2.8. Смена собственника имущества колледжа не является основанием для расторжения трудо-

вых договоров с Работниками организации, за исключением  директора, его заместителей и главного 

бухгалтера. 

В случае отказа Работника от продолжения работы в связи со сменой собственника имущества 

колледжа трудовой договор прекращается в соответствии с ТК РФ. 

При смене собственника имущества колледжа сокращение численности или штата Работников 

допускается только после государственной регистрации перехода права собственности. 

Изменение подведомственности (подчиненности) колледжа или его реорганизация (слияние, 

присоединение, разделение, выделение, преобразование) либо изменение типа не может являться 

основанием для расторжения трудовых договоров с Работниками колледжа. 

 

2.3. Прекращение трудового договора  

2.3.1 Прекращение трудового договора допускается только по основаниям, в порядке и на усло-

виях, предусмотренных действующим законодательством. 

 

2.3.2 Помимо оснований, предусмотренных ТК РФ и иными федеральными законами, основани-

ями прекращения трудового договора с педагогическим Работником являются: 

- повторное в течение одного года грубое нарушение устава колледжа; 

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

психическим насилием над личностью обучающегося, воспитанника. 

 

2.3.3. Расторжение трудового договора с Работником в связи с сокращением численности или 

штата Работников организации возможно при условии, что он не имел преимущественного права на 

оставление на работе  (пункт 2.3.4 настоящих Правил) и был предупрежден персонально  и под рос-

пись не менее чем за два месяца о предстоящем увольнении.  

Однако, как и при увольнении в связи с ликвидацией организации, с письменного согласия Ра-

ботника Работодатель имеет право расторгнуть с ним трудовой договор до истечения двухмесячного 

срока, выплатив ему дополнительную компенсацию в размере среднего заработка Работника, исчис-

ленного пропорционально времени, оставшемуся до истечения срока предупреждения об увольнении 

Увольнение  допускается, если невозможно перевести Работника с его письменного согласия на 

другую имеющуюся в колледже работу (как вакантную должность или работу, соответствующую 

квалификации Работника, так и вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую рабо-

ту), которую Работник может выполнять с учетом его состояния здоровья. При этом Работодатель 

обязан предлагать Работнику все отвечающие указанным требованиям вакансии, имеющиеся у него в 

данной местности. Предлагать вакансии в других местностях Работодатель обязан, если это преду-

смотрено коллективным договором, соглашениями, трудовым договором. 

 

2.3.4 При сокращении численности или штата Работников преимущественное право на оставле-
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ние на работе предоставляется Работникам с более высокой производительностью труда и квалифи-

кацией. 

При равной производительности труда и квалификации предпочтение в оставлении на работе от-

дается:  

- семейным - при наличии двух или более иждивенцев (нетрудоспособных членов семьи, нахо-

дящихся на полном содержании Работника или получающих от него помощь, которая является для 

них постоянным и основным источником средств к существованию);  

- лицам, в семье которых нет других Работников с самостоятельным заработком;  

- Работникам, получившим в период работы у данного Работодателя трудовое увечье или про-

фессиональное заболевание;  

- инвалидам Великой Отечественной войны и инвалидам боевых действий по защите Отечества;  

- Работникам, повышающим свою квалификацию по направлению Работодателя без отрыва от 

работы. 

 
2.3.5. Прекращение трудового договора оформляется приказом Работодателя. 

С приказом Работодателя о прекращении трудового договора Работник должен быть ознакомлен 

под роспись. По требованию Работника Работодатель обязан выдать ему надлежащим образом заве-

ренную копию указанного приказа. В случае, когда приказ о прекращении трудового договора не-

возможно довести до сведения Работника или Работник отказывается ознакомиться с ним под рос-

пись, на приказе производится соответствующая запись. 

 

2.3.6. До даты расторжения трудового договора Работник обязан: 

 - передать числящиеся на нем материальные ценности, документы руководителю подразделе-

ния, что подтверждается подписью руководителя и бухгалтера, отвечающего за учет материальных 

ценностей, в обходном листе; 

- сдать в библиотеку колледжа книги, что подтверждается подписью уполномоченного Работни-

ка и печатью библиотеки; 

- сдать в ОИТ постоянный электронный пропуск, что подтверждается подписью сотрудника 

ОИТ. 

 

2.3.7. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день работы 

Работника, за исключением случаев, когда Работник фактически не работал, но за ним, в соответ-

ствии с ТК РФ или иным федеральным законом, сохранялось место работы (должность). 

В день прекращения трудового договора Работодатель обязан выдать Работнику трудовую книж-

ку или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного Работодателя, справку о сумме 

заработной платы, иных выплат и вознаграждений за два календарных года, предшествующих году 

прекращения работы и произвести с ним расчет в соответствии с ТК РФ. По письменному заявлению 

Работника Работодатель также обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии докумен-

тов, связанных с работой.  

 

2.3.8. Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой деятельности об 

основании и о причине прекращения трудового договора должны производиться в точном соответ-

ствии с формулировками ТК РФ или иного федерального закона и со ссылкой на соответствующие 

статью, часть статьи, пункт статьи ТК РФ или иного федерального закона. 

 

2.3.9. В случае, если в день прекращения трудового договора выдать Работнику трудовую книж-

ку или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного Работодателя невозможно в связи с 

отсутствием Работника либо его отказом от их получения, Работодатель обязан направить Работнику 

уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по 

почте или направить Работнику по почте заказным письмом с уведомлением сведения о трудовой 

деятельности за период работы у данного Работодателя на бумажном носителе, заверенные надле-

жащим образом.  

 

3 Основные права и обязанности Работника 

3.1 Работник имеет право на: 

- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые 

установлены ТК РФ, иными федеральными законами; 
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- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

- рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда и 

условиям, предусмотренным коллективным договором; 

- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квали-

фикацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 

- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, со-

кращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий Работников, предоставлением 

еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

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

месте, включая реализацию прав, предоставленных законодательством о специальной оценке усло-

вий труда; 

- подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном тК РФ, 

иными федеральными законами; 

- объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них для за-

щиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

- участие в управлении организацией в предусмотренных законодательством и коллективным до-

говором формах; 

- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений через 

своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора, соглашений; 

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

способами; 

- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на забастовку, в 

порядке, установленном законодательством; 

- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, и компен-

сацию морального вреда в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами; 

- иные права, предусмотренные коллективным договором. 

 

3.2. Педагогические Работники помимо прав, предусмотренных п.3.1. настоящих Правил, поль-

зуются следующими академическими правами и свободами: 

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

фессиональную деятельность; 

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

ния 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 воспита-

ния в соответствии с образовательной программой и в порядке, установленном законодательством об 

образовании; 

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

дарных учебных графиков, рабочих программ учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), 

методических материалов и иных компонентов образовательных программ; 

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

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

инноваций; 

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

ступ 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 обес-

печения образовательной деятельности, необходимым для качественного осуществления педагогиче-

ской, научной или исследовательской деятельности в организациях, осуществляющих образователь-

ную деятельность; 

- право на бесплатное пользование образовательными, методическими и научными услугами ор-

ганизации, осуществляющей образовательную деятельность, в порядке, установленном законода-

тельством Российской Федерации или локальными нормативными актами; 

- право на участие в управлении образовательной организацией, в том числе в коллегиальных ор-
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ганах управления, в порядке, установленном уставом этой организации; 

- право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности образовательной органи-

зации, 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 образователь-

ных отношений; 

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

следование нарушения норм профессиональной этики педагогических Работников. 

Указанные академические права и свободы, должны осуществляться с соблюдением прав и сво-

бод других участников образовательных отношений, требований законодательства Российской Феде-

рации, норм профессиональной этики педагогических Работников, закрепленных в локальных нор-

мативных актах Работодателя. 

 

3.3. Педагогические Работники имеют следующие трудовые права и социальные гарантии: 

- право на сокращенную продолжительность рабочего времени; 

- право на дополнительное профессиональное образование по профилю педагогической деятель-

ности 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 непре-

рывной педагогической работы в порядке, установленном федеральным органом исполнительной 

власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и норма-

тивно-правовому регулированию в сфере высшего образования, по согласованию с федеральным 

органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государ-

ственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере общего образования; 

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

нодательством Российской Федерации; 

- право на предоставление педагогическим Работникам, состоящим на учете в качестве нуждаю-

щихся в жилых помещениях, вне очереди жилых помещений по договорам социального найма, право 

на предоставление жилых помещений специализированного жилищного фонда; 

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

законодательными актами субъектов Российской Федерации. 

 

3.4. Работник обязан: 

- добросовестно и в полном объеме исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него 

трудовым договором, должностной инструкцией, иными правовыми актами; 

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, в том числе режим труда и отдыха; 

- соблюдать трудовую дисциплину - обязательные для всех Работников правила поведения, свое-

временно и надлежащим образом исполнять распоряжения должностных лиц, сделанные в пределах 

их полномочий; 

- выполнять установленные нормы труда; 

- знать и неуклонно соблюдать технологическую дисциплину, должностные инструкции, иные 

относящиеся к трудовой деятельности правила и нормы; 

- соблюдать порядок и чистоту на рабочем месте и на территории колледжа; 

- хранить государственную, служебную и иную охраняемую законом тайну, не разглашать све-

дения конфиденциального характера; 

- соблюдать требования  по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

- проходить обязательные медицинские осмотры - в предусмотренных законодательством случа-

ях; 

- систематически повышать свою квалификацию, изучать передовые приемы и методы работы, 

совершенствовать профессиональные навыки; 

- бережно относиться к имуществу Работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находя-

щемуся у Работодателя, если Работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и 

других Работников, использовать машины, оборудование, оргтехнику Работодателя только в связи с 
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производственной деятельностью, соблюдать установленный порядок хранения и использования 

материальных ценностей и документов; 

- незамедлительно сообщить Работодателю либо непосредственному руководителю о возникно-

вении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества Работо-

дателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у Работодателя, если Работодатель несет 

ответственность за сохранность этого имущества),  о каждом несчастном случае, произошедшим в 

колледже или об ухудшении своего здоровья 

- информировать непосредственного руководителя или иных должностных лиц о причинах не-

выхода на работу и иных обстоятельствах, препятствующих надлежащему выполнению Работником 

своих трудовых обязанностей; 

- сообщать кадровой службе об изменении своих анкетных данных - фамилии, имени, отчества, 

места жительства, образовании, паспортных данных; 

- воздерживаться от действий, мешающих другим Работникам выполнять их трудовые обязанно-

сти, а так же могущих нанести ущерб интересам колледжа и его деловой репутации. 

 

3.5 Педагогические Работники помимо исполнения обязанностей, предусмотренных пунктов 3.4. 

настоящих Правил обязаны: 

- вести на высоком научном уровне учебную и методическую работу, обеспечивать выполнение 

учебных планов и программ. 

- осуществлять организационное и методическое руководство научно-техническим творчеством 

студентов колледжа. 

- вести учет успеваемости студентов, организовывать и контролировать их самостоятельную ра-

боту, а так же проводить внеклассную воспитательную работу. 

-  осуществлять мероприятия, направленные на сохранение контингента студентов. 

- осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, обеспечивать в полном 

объеме реализацию преподаваемых учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей) в соответствии 

с утвержденной рабочей программой; 

- соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям профессиональ-

ной этики; 

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

- развивать у обучающихся познавательную активность, самостоятельность, инициативу, творче-

ские 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, со-

блюдать 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 зако-

нодательством 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, положение о ПЦК, настоящие Правила. 

 

3.6. Педагогический Работник не вправе оказывать платные образовательные услуги обучаю-

щимся в данной организации, если это приводит к конфликту интересов педагогического Работника. 

Педагогическим Работникам запрещается использовать образовательную деятельность для поли-

тической агитации, принуждения обучающихся к принятию политических, религиозных или иных 

убеждений либо отказу от них, для разжигания социальной, расовой, национальной или религиозной 

розни, для агитации, пропагандирующей исключительность, превосходство либо неполноценность 

граждан по признаку социальной, расовой, национальной, религиозной или языковой принадлежно-

сти, их отношения к религии, в том числе посредством сообщения обучающимся недостоверных 

сведений об исторических, о национальных, религиозных и культурных традициях народов, а также 
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для побуждения обучающихся к действиям, противоречащим Конституции Российской Федерации. 

 

3.7. Работникам запрещается: 

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

места, предоставленные Работодателем для выполнения должностных обязанностей. 

-  использовать рабочее время для решения вопросов, не обусловленных трудовыми отношения-

ми с Работодателем, а также в период рабочего времени вести личные телефонные разговоры, читать 

книги, газеты и иную литературу, не имеющую отношения к трудовой функции. 

-  использовать в личных целях в рабочее время корпоративную мобильную связь и сеть интер-

нет, в том числе посещать игровые и развлекательные сайты, социальные сети, иные сетевые ресур-

сы, не имеющие отношения к выполнению трудовой функции. 

- пользоваться сетью интернет в личных целях, играть в компьютерные игры. 

-  приходить на работу позже начала рабочего дня и уходить с работы до того, как закончится ра-

бочий день, по устной договоренности с непосредственным руководителем. 

Работник обязан заранее в письменном виде согласовать с непосредственным руководителем 

время, когда его не будет на работе. Заявление с положительной резолюцией непосредственного 

руководителя Работник обязан передать в кадровую службу. 

 

4 Основные права и обязанности Работодателя 

4.1 Работодатель имеет право: 

- подбирать Работников, заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с Работниками в 

порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами; 

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

- поощрять Работников за добросовестный эффективный труд в порядке, предусмотренном ло-

кальными нормативными актами; 

- требовать от Работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к 

имуществу Работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у Работодателя, если 

Работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и других Работников, соблю-

дения настоящих Правил; 

- привлекать Работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установ-

ленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

- принимать локальные нормативные акты. 

- реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специальной оценке условий 

труда. 

 

4.2. Работодатель обязан: 

- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы 

трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и тру-

довых договоров; 

- предоставлять Работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

- обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным нормативным 

требованиям охраны труда; 

- обеспечивать Работникам равную оплату за труд равной ценности; 

- обеспечивать Работников оборудованием, инструментами, технической документацией и ины-

ми средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей; 

- выплачивать в полном размере причитающуюся Работникам заработную плату в установленные 

сроки;  

- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, установ-

ленном ТК РФ; 

- предоставлять представителям Работников полную и достоверную информацию, необходимую 

для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением; 

- знакомить Работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, непо-

средственно связанными с их трудовой деятельностью; 

- своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, уполномо-

ченного на осуществление федерального государственного надзора за соблюдением трудового зако-

нодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, других 

федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих государственный контроль (надзор) 
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в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового за-

конодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права; 

- рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных избранных Ра-

ботниками представителей о выявленных нарушениях трудового законодательства и иных актов, 

содержащих нормы трудового права, принимать меры по устранению выявленных нарушений и со-

общать о принятых мерах указанным органам и представителям; 

- создавать условия, обеспечивающие участие Работников в управлении организацией в преду-

смотренных ТК РФ, иными федеральными законами и коллективным договором формах; 

- вести точный учет рабочего времени, фактически отработанного Работниками, обеспечивать 

учет сверхурочных работ; 

- обеспечивать выполнение плановых заданий приема и выпуска специалистов путем осуществ-

ления мер, направленных на наиболее полное выполнение и использование внутренних резервов, 

научную организацию труда, улучшение качественных показателей работы колледжа, создание усло-

вий для совершенствования уровня подготовки специалистов с учетом требований современного 

производства, науки, техники, экономики, культуры и перспектив развития; (нет в ТК РФ) 

- обеспечивать бытовые нужды Работников, связанные с исполнением ими трудовых обязанно-

стей; 

- осуществлять обязательное социальное страхование Работников в порядке, установленном фе-

деральными законами; 

- возмещать вред, причиненный Работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей, 

а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, дру-

гими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные ТК РФ, федеральными законами и иными нор-

мативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, 

соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами. 

 

5 Рабочее время, время отдыха 

5.1. Режим рабочего времени и времени отдыха Работников колледжа являются одним из усло-

вий трудового договора, заключенного между Работодателем и Работником. Режим рабочего време-

ни и времени отдыха может меняться как по инициативе Работодателя, так и Работника. Все измене-

ния регулируются в рамках требований ТК РФ. 

Режим рабочего времени и времени отдыха Работников колледжа определяется в соответствии с 

требованиями учебно-воспитательного процесса. 

 

5.2. Продолжительность рабочего времени 

5.2.1. Сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается: 

- для Работников в возрасте до шестнадцати лет - не более 24 часов в неделю; 

- для Работников в возрасте от шестнадцати до восемнадцати лет - не более 35 часов в неделю; 

- для Работников, являющихся инвалидами I или II группы - не более 35 часов в неделю; 

- для педагогических Работников  - не более 36 часов  в неделю. 

 

5.2.3.Продолжительность рабочего времени лиц в возрасте до восемнадцати лет, получающих 

общее образование или среднее профессиональное образование и совмещающих в течение учебного 

года получение образования с работой, не может превышать половины норм, установленных ТК РФ 

для лиц соответствующего возраста. 

 

5.2.4. Для остальных Работников колледжа устанавливается нормальная продолжительность ра-

бочего времени – 40 часов в неделю. 

 

5.2.5. Во всех остальных случаях, предусмотренных ТК РФ, продолжительность рабочего време-

ни регулируется условиями трудового договора. 

 

5.3 В колледже режим рабочего времени предусматривает следующую продолжительность рабо-

чей недели: 

5.3.1. Шестидневная рабочая неделя с одним выходным днем (воскресенье) - для преподавателей, 

уборщиков служебных помещений, гардеробщиков; 



5.3.2. Пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями (суббота, воскресенье) - для 

остальных Работников. 

 

5.4. Начало и окончание рабочего времени: 

- для преподавателей определяется в соответствии с расписанием учебных занятий, а так же пла-

нами воспитательной и методической работы колледжа; 

- для остальных педагогических Работников – с 08 часов 30 минут до 16 часов 12 минут; 

- для остальных Работников -  с 08 часов 30 минут до 17 часов 00 минут. 

 

5.5. Работникам колледжа предоставляется перерыв для отдыха и питания продолжительностью 

30 минут с 12-00 до 12-30. Перерыв не включается в рабочее время и не оплачивается. Сотрудник 

может использовать его по своему усмотрению и на это время отлучиться с работы.  

Перерыв для отдыха и питания преподавателям устанавливается во время отдыха и питания обу-

чающихся, в том числе в течение перерывов между занятиями. 

 

5.6. При приеме на работу или в течение трудовых отношений Работникам может устанавливать-

ся неполное рабочее время по соглашению сторон. Неполное рабочее время устанавливается по тре-

бованию: 

- беременной женщины;  

- одного из родителей, имеющего ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка-инвалида в возрасте до 

18 лет);  

- лица, осуществляющего уход за больными членами семьи в соответствии с медицинским за-

ключением; 

- Работник предпенсионного возраста. Подтвердить статус гражданина предпенсионного возрас-

та Работник может с помощью электронного удостоверения, которое он получил в Пенсионном фон-

де. 

 При этом неполное рабочее время устанавливается на удобный для Работника срок, но не более 

чем на период наличия обстоятельств, явившихся основанием для обязательного установления не-

полного рабочего времени, а режим рабочего времени и времени отдыха, включая продолжитель-

ность ежедневной работы (смены), время начала и окончания работы, время перерывов в работе, 

устанавливается в соответствии с пожеланиями Работника с учетом условий производства (работы) у 

данного Работодателя. 

При работе на условиях неполного рабочего времени оплата труда Работника производится про-

порционально отработанному им времени или в зависимости от выполненного им объема работ. 

Работа на условиях неполного рабочего времени не влечет для Работников каких-либо ограниче-

ний продолжительности ежегодного основного оплачиваемого отпуска, исчисления трудового стажа 

и других трудовых прав. 

 

5.7. Продолжительность ежедневной работы не может превышать для: 

- Работников в возрасте от 15 до 16 лет - пять часов; 

- Работников в возрасте от 16 до 18 лет - семь часов; 

- обучающихся, совмещающих учебу с работой:  

от 14 до 16 лет - два с половиной часа; 

от 16 до 18 лет - четыре часа; 

- инвалидов - в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

 

5.8. Для Работников, работающих по совместительству, продолжительность рабочего дня не 

должна превышать 4 часов в день. 

Если Работник по основному месту работы свободен от исполнения трудовых обязанностей, он 

может работать по совместительству полный рабочий день. Продолжительность рабочего времени в 

течение одного месяца (другого учетного периода) при работе по совместительству не должна пре-

вышать половины месячной нормы рабочего времени, установленной для соответствующей катего-

рии Работников. 

Указанные ограничения продолжительности рабочего времени при работе по совместительству 



не применяются в следующих случаях: 

- если по основному месту работы Работник приостановил работу в связи с задержкой выплаты 

заработной платы; 

- если по основному месту работы Работник отстранен от работы всоответствии с медицинским 

заключением. 

 

5.9. Для всех категорий Работников продолжительность рабочего дня, непосредственно предше-

ствующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 

Нерабочими праздничными днями в Российской Федерации являются: 

- 1–6 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. 

При совпадении выходного и праздничного дней выходной день переносится на следующий по-

сле праздничного рабочий день, если иное не предусмотрено действующим законодательством. 

 

5.10. Учет рабочего времени а также контрольный учет наличия (отсутствия) сотрудников на ра-

бочих местах в рабочее время ведется кадровой службой. 

 

5.11. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) 

и среднего заработка. 

 

5.11.1. Продолжительность ежегодного основного оплачиваемого отпуска составляет: 

- для педагогических Работников - 56 календарных дней; 

-для Работников в возрасте до 18 лет - 31 календарный день в удобное для них время 

- для инвалидов – не менее 30 календарных дней 

- для остальных Работников - 28 календарных дней. 

Отпуска педагогическим Работникам, предоставляются как правило в период летних каникул. 

 

5.11.2. В некоторых случаях, предусмотренных ТК РФ или иными федеральными законами, Ра-

ботнику может предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск. 

Работникам, направленным на обучение Работодателем или поступившим самостоятельно в 

имеющие государственную аккредитацию образовательные учреждения высшего или среднего про-

фессионального образования, предоставляется дополнительный отпуск с сохранением среднего зара-

ботка в соответствии с ТК РФ. 

 

5.11.3. Продолжительность ежегодных основного и дополнительных оплачиваемых отпусков Ра-

ботников исчисляется в календарных днях. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период 

ежегодного основного или ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска, в число календар-

ных дней отпуска не включаются. 

 

5.11.4. При исчислении общей продолжительности ежегодного оплачиваемого отпуска дополни-

тельные оплачиваемые отпуска суммируются с ежегодным основным оплачиваемым отпуском. 

 

5.11.5. Оплачиваемый отпуск должен предоставляться Работнику ежегодно. Право на использо-

вание отпуска за первый год работы возникает у Работника по истечении шести месяцев его непре-

рывной работы в колледже. По соглашению сторон оплачиваемый отпуск Работнику может быть 

предоставлен и до истечения шести месяцев. 

До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск по заявлению Работни-

ка должен быть предоставлен: 

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

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

- в других случаях, предусмотренных федеральными законами. 

Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время рабочего 

года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков, установ-

ленной в колледже. 

 

5.11.6. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответ-

ствии с графиком отпусков, утверждаемым Работодателем с учетом мнения выборного органа пер-

вичной профсоюзной организации не позднее чем за две недели до наступления календарного года в 

порядке, установленном ТК РФ. 

О времени начала отпуска Работник должен быть извещен под роспись не позднее чем за две не-

дели до его начала. 

Отдельным категориям Работников в случаях, предусмотренных ТК РФ и иными федеральными 

законами, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в удобное для них вре-

мя. По желанию мужа ежегодный отпуск ему предоставляется в период нахождения его жены в от-

пуске по беременности и родам независимо от времени его непрерывной работы в колледже. 

 

5.11.7. 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 обязан-

ностей, если для этого трудовым законодательством предусмотрено освобождение от работы; 

- в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, локальными нормативными 

актами. 

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 использо-

ван не позднее 12 месяцев после окончания того рабочего года, за который он предоставляется. 

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. 

 

5.11.8. По соглашению между Работником и Работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск 

может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 

14 календарных дней. 

 

5.11.9. Отзыв Работника из отпуска допускается только с его согласия. Неиспользованная в связи 

с этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору Работника в удобное для него время в 

течение текущего рабочего года или присоединена к отпуску за следующий рабочий год. 

Не допускается отзыв из отпуска Работников в возрасте до восемнадцати лет, беременных жен-

щин и Работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями труда. 

 

5.11.10. Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, по пись-

менному заявлению Работника может быть заменена денежной компенсацией. 

При суммировании ежегодных оплачиваемых отпусков или перенесении ежегодного оплачивае-

мого отпуска на следующий рабочий год денежной компенсацией могут быть заменены часть каждо-

го ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, или любое количество 

дней из этой части. 

Не допускается замена денежной компенсацией ежегодного основного оплачиваемого отпуска и 

ежегодных дополнительных оплачиваемых отпусков беременным женщинам и Работникам в воз-

расте до восемнадцати лет, а также ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска Работни-

кам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, за работу в соответствую-

щих условиях (за исключением выплаты денежной компенсации за неиспользованный отпуск при 

увольнении, а также случаев, установленных ТК РФ). 
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5.12. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам Работнику по его пись-

менному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, продолжи-

тельность 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, феде-

ральной противопожарной службы, таможенных органов, сотрудников учреждений и органов уго-

ловно-исполнительной системы, органов принудительного исполнения, погибших или умерших 

вследствие ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении обязанностей военной служ-

бы (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 ТК РФ, иными федеральными законами либо коллектив-

ным договором. 

 

5.13. Педагогические Работники, не реже чем через каждые 10 лет непрерывной педагогической 

работы имеют право на длительный отпуск сроком до одного года, порядок и условия предоставле-

ния которого определяются в порядке, установленном федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-

правовому регулированию в сфере высшего образования, по согласованию с федеральным органом 

исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной 

политики и нормативно-правовому регулированию в сфере общего образования. 

 

6 Дистанционная работа 

6.1. На основании локального нормативного акта Работодателя Работники могут быть переведе-

ны на дистанционную работу, в том числе при угрозе возникновения и (или) возникновении отдель-

ных чрезвычайных ситуаций, введении режима повышенной готовности или чрезвычайной ситуации 

на всей территории Российской Федерации либо на ее части, с предоставлением удаленного доступа 

для выполнения определенной трудовым договором трудовой функции вне места нахождения Рабо-

тодателя, вне стационарного рабочего места, с использованием для выполнения данной трудовой 

функции и для осуществления взаимодействия между Работодателем и Работником по вопросам, 

связанным с ее выполнением, информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в 

том числе сети «Интернет». 

 

6.2. С Работниками заключаются дополнительные соглашения об установлении режима дистан-

ционной работы. 

 

6.3. На дистанционных Работников распространяется действие трудового законодательства и 

иных актов, содержащих нормы трудового права, с учетом особенностей, установленных ТК РФ. 

 

6.4. Порядок и сроки обеспечения дистанционных Работников необходимыми для исполнения 

ими своих обязанностей по трудовому договору о дистанционной работе оборудованием, программ-

но-техническими средствами, средствами защиты информации и иными средствами, порядок и сроки 

представления дистанционными Работниками отчетов о выполненной работе, размер, порядок и сро-

ки выплаты компенсации за использование дистанционными Работниками принадлежащих им либо 

арендованных ими оборудования, программно-технических средств, средств защиты информации и 

иных средств, порядок возмещения других связанных с выполнением дистанционной работы расхо-

дов определяются дополнительным соглашением об установлении режима дистанционной работы. 

 

6.5. В целях обеспечения безопасных условий и охраны труда дистанционных Работников Рабо-

тодатель исполняет обязанности, предусмотренные ТК РФ, а также осуществляет ознакомление ди-

станционных Работников с требованиями охраны труда при работе с оборудованием и средствами, 

рекомендованными или предоставленными Работодателем. Другие обязанности Работодателя по 
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обеспечению безопасных условий и охраны труда, установленные ТК РФ, другими федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, на дистанционных Работников 

не распространяются, если иное не предусмотрено трудовым договором о дистанционной работе. 

 

6.6. Если иное не предусмотрено трудовым договором о дистанционной работе, режим рабочего 

времени и времени отдыха дистанционного Работника устанавливается им по своему усмотрению. 

 

6.7. Отмена режима дистанционной работы и возвращение к выполнению обязанностей, преду-

смотренных трудовыми договорами, по месту нахождения Работодателя, на своих стационарных 

рабочих местах происходит на основании локального нормативного акта Работодателя. 

 
7 Особенности режима работы педагогических Работников 

7.1. Выполнение педагогической работы педагогическими Работниками, ведущими преподава-

тельскую работу, характеризуется наличием установленных норм времени только для выполнения 

педагогической работы, связанной с преподавательской работой, которая выражается в фактическом 

объеме их учебной нагрузки (далее - нормируемая часть педагогической работы). 

 

7.2. В зависимости от должности педагогическим Работникам устанавливается следующая про-

должительность рабочего времени или норм часов педагогической работы за ставку заработной пла-

ты. 

 

7.2.1. Продолжительность рабочего времени 36 часов в неделю устанавливается: 

- педагогу-психологу; 

- социальному педагогу; 

- педагогу-организатору; 

- методисту, старшему методисту; 

- руководителю физического воспитания; 

- преподавателю-организатору основ безопасности жизнедеятельности; 

 

7.2.2. Норма часов педагогической работы за ставку заработной платы для воспитателей уста-

новлена в объеме 36 часов в неделю.  

 

7.2.3. Норма часов учебной (преподавательской) работы за ставку заработной платы (нормируе-

мая часть педагогической работы) для преподавателей установлена в объеме 720 часов в год. Верх-

ний предел учебной нагрузки преподавателей устанавливается в объеме, не превышающим 1440 

академических часов в учебном году. Объем учебной нагрузки при работе по совместительству не 

должен превышать половины от нормы часов учебной нагрузки. 

 

7.2.4. Норма часов учебной (преподавательской) работы за ставку заработной платы (нормируе-

мая часть педагогической работы) для педагога дополнительного образования установлена в объеме 

18 часов в неделю. 

 

7.3. В рабочее время педагогических Работников в зависимости от занимаемой должности вклю-

чается учебная (преподавательская), воспитательная работа, в том числе практическая подготовка 

обучающихся, индивидуальная работа с обучающимися, научная, творческая и исследовательская 

работа, а также другая педагогическая работа, предусмотренная трудовыми (должностными) обязан-

ностями и (или) индивидуальным планом, - методическая, подготовительная, организационная, диа-

гностическая, работа по ведению мониторинга, работа, предусмотренная планами воспитательных, 

физкультурно-оздоровительных, спортивных, творческих и иных мероприятий, проводимых с обу-

чающимися.  

 

7.4. Конкретные трудовые (должностные) обязанности педагогических Работников определяются 

трудовыми договорами и должностными инструкциями. 

 

7.5. Другая часть педагогической работы педагогических Работников, ведущих преподаватель-

скую работу, требующая затрат рабочего времени, которое не конкретизировано по количеству ча-
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сов, вытекает из их должностных обязанностей, предусмотренных Уставом колледжа, правилами 

внутреннего трудового распорядка, тарифно-квалификационными (квалификационными) характери-

стиками, и регулируется графиками и планами работы, в т.ч. индивидуальными планами педагогиче-

ского Работника, и включает: 

- выполнение обязанностей, связанных с участием в работе педагогического, методического со-

ветов, с работой по проведению консультаций, оздоровительных, воспитательных и других меропри-

ятий, предусмотренных образовательной программой; 

- организацию и проведение методической, диагностической и консультативной помощи родите-

лям (законным представителям несовершеннолетних обучающихся);  

- время, затрачиваемое непосредственно на подготовку к работе по обучению и воспитанию обу-

чающихся, изучению их индивидуальных способностей, интересов и склонностей, а также их семей-

ных обстоятельств и жилищно-бытовых условий; 

- выполнением дополнительно возложенных на педагогических Работников обязанностей, непо-

средственно связанных с образовательным процессом, с соответствующей дополнительной оплатой 

труда (заведование учебными кабинетами, руководство предметно-цикловыми и методическими 

комиссиями, руководство курсовыми и выпускными квалификационными работами, практикой 

(учебной, производственной), и т.д.).  

 

7.6. Выполнение  преподавательской работы регулируется расписанием учебных занятий, со-

ставляемым с учетом педагогической целесообразности, соблюдения санитарно-гигиенических норм 

и рационального использования времени преподавателя, которое утверждается директором колле-

джа. 

Выполнение другой части педагогической работы педагогического Работниками, ведущими пре-

подавательскую работу, осуществляется в течение рабочего времени, которое не конкретизировано 

по количеству часов. 

 

7.7. Дни недели (периоды времени, в течение которых колледж осуществляет свою деятель-

ность), свободные для педагогических Работников, ведущих преподавательскую работу, от проведе-

ния учебных занятий по расписанию, от выполнения иных обязанностей, регулируемых графиками и 

планами работы, педагогическим Работником используется для повышения квалификации, самооб-

разования, подготовки к занятиям, посещения семинаров, конференций и т.п. 

 

7.8. При составлении графиков работы педагогических и других Работников перерывы в рабочем 

времени, не связанные с отдыхом и приемом Работниками пищи, не допускаются, за исключением 

случаев, предусмотренных настоящими Правилами.  

При составлении расписаний учебных занятий администрация колледжа обязана минимизиро-

вать нерациональные затраты времени педагогических Работников, ведущих преподавательскую 

работу, с тем, чтобы не нарушалась их непрерывная последовательность и не образовывались дли-

тельные перерывы (так называемые "окна"), которые в отличие от коротких перерывов (перемен) 

между каждым учебным занятием, установленных для обучающихся, рабочим временем педагогиче-

ских Работников не являются.  

Длительные перерывы между занятиями при составлении расписания допускаются только по 

письменному заявлению Работников, ведущих преподавательскую работу. 

 

7.9. Периоды каникулярного времени, установленные для обучающихся, и не совпадающие для 

педагогических Работников с ежегодными оплачиваемыми основными и дополнительными отпуска-

ми, являются для них рабочим временем с оплатой труда в соответствии с законодательством Рос-

сийской Федерации. В каникулярное время режим рабочего времени педагогических Работников 

уточняется дополнительно. 

В каникулярный период педагогические Работники осуществляют педагогическую, методиче-

скую, а также организационную работу, связанную с реализацией образовательных программ, в пре-

делах нормируемой части их рабочего времени (установленного объема учебной нагрузки (педагоги-

ческой работы), определенной им до начала каникул, и времени, необходимого для выполнения до-

полнительных  видов работ, за дополнительную плату (при условии, что выполнение таких работ 

планируется в каникулярное время).  

Преподаватели в каникулярный период привлекаются к методической работе, участию в конфе-

ренциях, семинарах, мероприятиях по дополнительному профессиональному образованию, а так же 



организации и проведению культурно - массовых мероприятий, работе предметно-цикловых комис-

сий, комплектованию учебных кабинетов, лабораторий. 

 

7.10. Режим рабочего времени педагогических Работников, принятых на работу во время летнего 

каникулярного времени обучающихся, определяется в пределах продолжительности рабочего време-

ни или нормы часов преподавательской (педагогической) работы, установленной за ставку заработ-

ной платы. 

 

7.11. Периоды отмены (приостановки) учебных занятий  (деятельности колледжа) для обучаю-

щихся в отдельных группах либо в целом по колледжу по санитарно-эпидемиологическим, климати-

ческим и иным основаниям являются для преподавателей рабочим временем. В эти периоды педаго-

гические Работники  привлекаются к выполнению работ в порядке и на условиях, предусмотренных 

для режима рабочего времени Работников колледжа в каникулярное время. 

 

7.12. Порядок определения учебной нагрузки педагогических Работников:  

7.12.1. При определении учебной нагрузки педагогических Работников устанавливается ее объем 

по выполнению учебной (преподавательской) работы во взаимодействии с обучающимися по видам 

учебной деятельности, установленным учебным планом, текущему контролю успеваемости, проме-

жуточной и итоговой аттестации обучающихся.  

 

7.12.2. Объем учебной нагрузки педагогических Работников, выполняющих учебную (препода-

вательскую) работу, определяется ежегодно на начало учебного года.  

 

7.12.3. Объем учебной нагрузки педагогических Работников, установленный в текущем учебном 

году, не может быть изменен по инициативе Работодателя на следующий учебный год за исключени-

ем случаев изменения учебной нагрузки преподавателей и педагога дополнительного образования, в 

сторону ее снижения, связанного с уменьшением количества часов по учебным планам, учебным 

графикам, сокращением количества обучающихся,  групп.   

 

7.12.4. Временное или постоянное изменение (увеличение или снижение) объема учебной 

нагрузки педагогических Работников по сравнению с первоначальной учебной нагрузкой, допускает-

ся только по соглашению сторон трудового договора, заключаемого в письменной форме, и утвер-

ждается приказом директора колледжа. 

 

7.12.5. Об изменениях объема учебной нагрузки (увеличение или снижение), а также о причинах, 

вызвавших необходимость таких изменений, Работодатель обязан уведомить педагогических Работ-

ников в письменной форме не позднее, чем за два месяца до осуществления предполагаемых измене-

ний, за исключением случаев, когда изменение объема учебной нагрузки осуществляется по согла-

шению сторон трудового договора.  

  

7.12.6. Преподавателям колледжа определяется объем годовой учебной нагрузки из расчета на 10 

учебных месяцев. Учебная нагрузка на выходные и нерабочие праздничные дни не планируется.  

 

7.12.7. Преподавателям, находящимся в ежегодном основном удлиненном оплачиваемом отпуске 

и (или) ежегодном дополнительном оплачиваемом отпуске после начала учебного года, учебная 

нагрузка определяется из расчета ее объема на полный учебный год с последующим применением 

условий ее уменьшения, предусмотренных пунктом 6.12.9. настоящего Положения.  

 

7.12.8. Преподавателям, принятым на работу в течение учебного года, объем годовой учебной 

нагрузки определяется на количество оставшихся до конца учебного года полных месяцев.  

 

7.12.9. В случае, когда учебная нагрузка в определенном на начало учебного года годовом объе-

ме не может быть выполнена преподавателем в связи с нахождением в ежегодном основном удли-

ненном оплачиваемом отпуске или в ежегодном дополнительном оплачиваемом отпуске, на учебных 

сборах, в командировке, в связи с временной нетрудоспособностью, определенный ему объем годо-

вой учебной нагрузки подлежит уменьшению на 1/10 часть за каждый полный месяц отсутствия на 

работе и исходя из количества пропущенных рабочих дней за неполный месяц.  



 

7.12.10. В случае фактического выполнения преподавателем учебной (преподавательской) рабо-

ты в день выдачи листка нетрудоспособности, в день отъезда в служебную командировку и день 

возвращения из служебной командировки уменьшение учебной нагрузки не производится. 

 

7.12.11. Средняя месячная заработная плата выплачивается ежемесячно независимо от объема 

учебной нагрузки, выполняемого преподавателями в каждом месяце учебного года, а также в период 

каникул, не совпадающий с ежегодным основным удлиненным оплачиваемым отпуском и ежегод-

ным дополнительным оплачиваемым отпуском.  

 

7.12.12. Преподавателям, у которых по независящим от них причинам в течение учебного года 

учебная нагрузка уменьшается по сравнению с учебной нагрузкой, установленной на начало учебно-

го года, либо уменьшенной по основаниям, предусмотренным пунктом 6.12.9. настоящего Положе-

ния, до конца учебного года, а также в период каникул, не совпадающий с ежегодным основным 

удлиненным оплачиваемым отпуском и ежегодным дополнительным оплачиваемым отпуском, вы-

плачивается заработная плата в размере, установленном в начале учебного года.  

 

7.12.13. Определение учебной нагрузки  преподавателей, педагогов дополнительного образова-

ния, находящихся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет, определяется 

на текущий учебный год, а затем распределяется на указанный период между другими педагогиче-

скими Работниками.  

 

7.12.14. Определение учебной нагрузки педагогических Работников на определенный срок осу-

ществляется для выполнения учебной нагрузки на период замещения временно отсутствующих педа-

гогических Работников, а также на период временного замещения вакантной должности до приема на 

работу постоянного Работника.  

 

7.12.15. Определение учебной нагрузки лицам, замещающим должности педагогических Работ-

ников наряду с работой, определенной трудовым договором, осуществляется путем заключения до-

полнительного соглашения к трудовому договору, в котором указывается срок, в течение которого 

будет выполняться учебная (преподавательская) работа, ее содержание и размер оплаты.  

 

7.13. Организация учебных занятий. 

7.13.1. Время начала учебных занятий - 8-00 час. Время окончания занятий - по расписанию.  

Продолжительность учебного часа устанавливается 90 минут с обязательным перерывом через 

45 минут на 5 минут для проведения физкультминутки. 

 

7.13.2. О начале и окончании урока преподаватели и студенты извещаются звонком. 

 

7.13.3. Учебные занятия в колледже проводятся по учебному расписанию, утвержденному дирек-

тором колледжа. Учебное расписание составляется на семестр согласно учебным планам.  

 

7.13.4. На каждую учебную группу заводится журнал учебных занятий по установленной форме.  

 

7.13.5. Кураторы учебных групп организуют проведение календарно-массовых мероприятий со 

студентами согласно плана внеклассной работы. 

Председатели ПЦК, заведующие кабинетами и лабораториями систематически готовят учебно-

методическую документацию, кабинеты, лаборатории к занятиям. 

 

7.13.6.  Посторонние лица могут присутствовать на занятиях с разрешения директора и его заме-

стителей по учебной или воспитательной работе. Во время проведения занятий никому не разрешает-

ся делать замечания преподавателю по поводу ведения урока. 

 

7.13.7. Ответственность за благоустройство в учебных помещениях (наличие исправной мебели и 

оборудования, поддержание чистоты и нормальной температуры, исправность освещения и др.) несет 

заведующий сектором (по административно-хозяйственной части). 

 



8 Заработная плата 

8.1. Оплата труда каждого Работника зависит от его квалификации, сложности выполняемой ра-

боты, количества и качества затраченного труда и максимальным размером не ограничивается. 

 

8.2. Заработная плата Работнику устанавливается трудовым договором в соответствии с дей-

ствующими в колледже  системами оплаты труда. 

Системы оплаты труда, включая размеры тарифных ставок, окладов (должностных окладов), до-

плат и надбавок компенсационного характера, системы доплат и надбавок стимулирующего характе-

ра и системы премирования, устанавливаются согласно Положению об оплате труда Работников 

колледжа. 

Условия оплаты труда, определенные трудовым договором, не могут быть ухудшены по сравне-

нию с установленными трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными норма-

тивными актами. 

 

8.3. Месячная заработная плата Работника, полностью отработавшего за этот период норму ра-

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

мального размера оплаты труда. 

 

8.4. О введении новых условий оплаты труда или изменении существенных условий оплаты тру-

да Работодатель обязан известить Работника не позднее, чем за 2 месяца но наступления таких усло-

вий. 

 

8.5. Заработная плата выплачивается не реже двух раз в месяц (кроме причин, не зависящих от 

органа управления колледжем и бухгалтерии). в последний рабочий  день месяца  и 15  числа. 

Выплата заработной платы Работникам производится путем перевода заработной платы на бан-

ковские карты. 

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

При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата заработ-

ной платы производится накануне этого дня. 

 

8.6. При выплате заработной платы Работодатель обязан извещать в письменной форме (расчет-

ный лист) каждого Работника: 

- о составных частях заработной платы, причитающейся ему за соответствующий период; 

- о размерах иных сумм, начисленных Работнику, в том числе денежной компенсации за наруше-

ние Работодателем установленного срока соответственно выплаты заработной платы, оплаты отпус-

ка, выплат при увольнении и (или) других выплат, причитающихся Работнику; 

- о размерах и об основаниях произведенных удержаний; 

- об общей денежной сумме, подлежащей выплате. 

 

8.7. При прекращении трудового договора выплата всех сумм, причитающихся Работнику произ-

водится в день увольнения Работника. Если Работник в день увольнения не работал, то соответству-

ющие суммы должны быть выплачены не позднее следующего дня после предъявления уволенным 

Работником требования о расчете. 

В случае спора о размерах сумм, причитающихся Работнику при увольнении, Работодатель обя-

зан в указанный в данном пункте срок выплатить не оспариваемую им сумму. 

 

8.8. Удержания из заработной платы Работника производятся только в случаях, предусмотрен-

ных ТК РФ и иными федеральными законами. 

Удержания из заработной платы Работника для погашения его задолженности Работодателю мо-

гут производиться: 

- для возмещения неотработанного аванса, выданного Работнику в счет заработной платы; 

- для погашения неизрасходованного и своевременно не возвращенного аванса, выданного в свя-

зи со служебной командировкой или переводом на другую работу в другую местность, а также в 

других случаях; 

- для возврата сумм, излишне выплаченных Работнику вследствие счетных ошибок, а также 

сумм, излишне выплаченных Работнику, в случае признания органом по рассмотрению индивиду-
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альных трудовых споров вины Работника в невыполнении норм труда или простое; 

- при увольнении Работника до окончания того рабочего года, в счет которого он уже получил 

ежегодный оплачиваемый отпуск, за неотработанные дни отпуска, за исключением случаев преду-

смотренным ТК РФ. 

Общий размер всех удержаний при каждой выплате заработной платы не может превышать 20 

процентов, а в случаях, предусмотренных федеральными законами, - 50 процентов заработной платы, 

причитающейся Работнику. 

При удержании из заработной платы по нескольким исполнительным документам за Работником 

во всяком случае должно быть сохранено 50 процентов заработной платы. 

 

8.9. Работодатель  предоставляет гарантии и компенсации: 

-для Работников на время выполнения государственных и общественных обязанностей; 

- для Работников, совмещающих работу с обучением; 

- для Работников, направляемых на обследование в медицинские учреждения; 

- для Работников, являющихся донорами; 

- при командировках и переезде на работу в другую местность; 

- при вынужденном прекращении работы не по вине Работника; 

- при предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска; 

- в определенных случаях прекращения трудового договора, предусмотенных трудовым законо-

дательством Российской Федерации; 

- в других случаях, предусмотренных ТК РФ и иными федеральными законами. 

 

9 Поощрения за успехи в работе 

9.1 За добросовестное выполнение трудовых обязанностей, продолжительную и безупречную ра-

боту, улучшение качества работы, новаторство, инициативу, повышение производительности труда и 

другие достижения в труде применяются следующие поощрения: 

а) объявление благодарности; 

б) единовременная выплата или премия; 

в) награждение ценным подарком; 

г) награждение почетной грамотой; 

д) представление к званию лучшего по профессии; 

Допускается применение одновременно нескольких видов поощрения. 

 

9.2 Поощрения применяются директором колледжа самостоятельно или по представлению руко-

водителей структурных подразделений. 

 

9.3 Поощрения объявляются в приказе, доводятся до сведения трудового коллектива. 

 

9.4  За особые трудовые заслуги перед обществом и государством Работники могут быть предо-

ставлены к государственным наградам в предусмотренном законодательством порядке. 

Сведения о награждениях за успехи в работе вносятся в трудовую книжку. 

 

10 Ответственность Работников за нарушение трудовой дисциплины 

10.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее ис-

полнение Работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, Работодатель имеет 

право применить следующие дисциплинарные взыскания: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям. 

К дисциплинарным взысканиям, в частности, относится увольнение Работника по основаниям, 

предусмотренным пунктами 5, 6, 9 или 10 части первой статьи 81, пунктом 1 статьи 336 или статьей 

348.11 ТК РФ, а также пунктом 7, 7.1 или 8 части первой статьи 81 ТК РФ в случаях, когда виновные 

действия, дающие основания для утраты доверия, либо соответственно аморальный проступок со-

вершены Работником по месту работы и в связи с исполнением им трудовых обязанностей. 

Работник не может быть подвергнут дисциплинарному взысканию, если невыполнение им долж-

ностных обязанностей вызвано независящими от него причинами. До применения дисциплинарного 

взыскания руководитель обязан всесторонне и объективно разобраться в причинах и мотивах совер-



шенного проступка. 

 

10.2. До применения дисциплинарного взыскания Работодатель должен затребовать от Работника 

объяснения в письменной форме. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение Ра-

ботником не предоставлено, то составляется соответствующий акт., который подписывается не менее 

чем двумя сотрудниками колледжа - свидетелями такого отказа. 

Непредоставление Работником объяснения не является препятствием для применения дисципли-

нарного взыскания. 

 

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

проступка, не считая времени болезни Работника, пребывания его в отпуске, а также времени, необ-

ходимого на учет 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. 

 

10.4. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинар-

ное взыскание. 

 

10.5. Право применять дисциплинарные взыскания имеет директор колледжа. В отсутствие ди-

ректора дисциплинарные взыскания могут применяться должностным лицом, исполняющим его 

обязанности. 

Должностные лица, в подчинении которых находятся Работники, обязаны своевременно дово-

дить до сведения директора факты совершения дисциплинарных проступков. 

 

10.6. При определении вида дисциплинарного взыскания учитывается характер совершенного 

проступка, причиненный им вред, обстоятельства, при которых он совершен, степень вины Работни-

ка. 

 

10.7. Приказ о применении дисциплинарного взыскания объявляется Работнику под роспись в 

течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия Работника на работе. 

Если Работник отказывается ознакомиться с указанным приказом (распоряжением) под роспись, то 

составляется соответствующий акт. Аналогично  составляется акт и при невозможности своевремен-

но ознакомить Работника с приказом (например, в виду его отсутствия на работе). 

Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано Работником в государственную инспекцию 

труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров. 

 

10.8. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные в 

настоящих Правилах не применяются. 

 

10.9. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания Работник не будет 

подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного 

взыскания. 

Дисциплинарное взыскание может быть снято до истечения года со дня его применения по соб-

ственной инициативе Работодателя, по просьбе самого Работника, ходатайству его непосредственно-

го руководителя или представительного органа Работников. 

 

11 Материальная ответственность сторон трудовых отношений 

Материальная ответственность стороны трудового договора наступает за ущерб, причиненный 

ею другой стороне этого договора в результате ее виновного противоправного поведения (действий 

или бездействия), если иное не предусмотрено ТК РФ или иными федеральными законами. 

Каждая из сторон трудового договора обязана доказать размер причиненного ей ущерба. 

 

11.1. Материальная ответственность Работодателя перед Работником 

11.1.1. Работодатель обязан возместить Работнику не полученный им заработок во всех случаях 
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незаконного лишения его возможности трудиться. Такая обязанность, в частности, наступает, если 

заработок не получен в результате: 

- незаконного отстранения Работника от работы, его увольнения или перевода на другую работу; 

- отказа Работодателя от исполнения или несвоевременного исполнения решения органа по рас-

смотрению трудовых споров или государственного правового инспектора труда о восстановлении 

Работника на прежней работе; 

- задержки Работодателем выдачи Работнику трудовой книжки, предоставления сведений о тру-

довой, внесения в трудовую книжку, в сведения о трудовой деятельности неправильной или не соот-

ветствующей законодательству формулировки причины увольнения Работника. 

 

11.1.2. Работодатель, причинивший ущерб имуществу Работника, возмещает этот ущерб в пол-

ном объеме. Размер ущерба исчисляется по рыночным ценам, действующим в данной местности на 

день возмещения ущерба. 

При согласии Работника ущерб может быть возмещен в натуре. 

Заявление Работника о возмещении ущерба направляется им Работодателю. Работодатель обязан 

рассмотреть поступившее заявление и принять соответствующее решение в десятидневный срок со 

дня его поступления. При несогласии Работника с решением Работодателя или неполучении ответа в 

установленный срок Работник имеет право обратиться в суд. 

 

11.1.3. 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 

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. 

Размер выплачиваемой Работнику денежной компенсации может быть повышен коллективным 

договором, локальным нормативным актом или трудовым договором. Обязанность по выплате ука-

занной денежной компенсации возникает независимо от наличия вины Работодателя. 

 

11.1.4. Моральный вред, причиненный Работнику неправомерными действиями или бездействи-

ем Работодателя, возмещается Работнику в денежной форме в размерах, определяемых соглашением 

сторон трудового договора. 

В случае возникновения спора факт причинения Работнику морального вреда и размеры его воз-

мещения определяются судом независимо от подлежащего возмещению имущественного ущерба. 

 

11.1.5. Работодатель обязан рассмотреть заявление представительного органа Работников о 

нарушении руководителем организации, руководителем структурного подразделения организации, 

их заместителями трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, 

условий коллективного договора, соглашения и сообщить о результатах его рассмотрения в предста-

вительный орган Работников. 

В случае когда факт нарушения подтвердился, Работодатель обязан применить к руководителю 

организации, руководителю структурного подразделения организации, их заместителям дисципли-

нарное взыскание вплоть до увольнения. 

 

11.2. Материальная ответственность Работника 

11.2.1. Работник, причинивший прямой действительный ущерб Работодателю, обязан его возме-

стить. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с Работника не подлежат. 

Под прямым действительным ущербом понимается реальное уменьшение наличного имущества 

Работодателя или ухудшение состояния указанного имущества (в том числе имущества третьих лиц, 

находящегося у Работодателя, если Работодатель несет ответственность за сохранность этого имуще-

ства), а также необходимость для Работодателя произвести затраты либо излишние выплаты на при-

обретение или восстановление имущества. 

 

11.2.2. Работник освобождается от материальной ответственности, если ущерб возник вслед-

ствие: 
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- действия непреодолимой силы; 

- нормального хозяйственного риска; 

- крайней необходимости или необходимой обороны; 

- неисполнения Работодателем обязанности по обеспечению надлежащих условий для хранения 

имущества, вверенного Работнику. 

 

11.2.3. Работодатель имеет право с учетом конкретных обстоятельств, при которых был причи-

нен ущерб, полностью ли частично отказаться от его взыскания с виновного Работника. 

 

11.2.4. За причиненный ущерб Работник несет материальную ответственность в пределах своего 

среднего месячного заработка, если иное не предусмотрено ТК РФ или иными федеральными зако-

нами. 

 

11.2.5. Полная материальная ответственность Работника состоит в его обязанности возмещать 

причиненный ущерб в полном размере. 

Материальная ответственность в полном размере причиненного ущерба возлагается на Работни-

ка в следующих случаях: 

- когда в соответствии с ТК РФ или иными федеральными законами на Работника возложена ма-

териальная ответственность в полном размере за ущерб, причиненный Работодателю при исполнении 

Работником трудовых обязанностей; 

- недостачи ценностей, вверенных ему на основании специального письменного договора или 

полученных им по разовому документу; 

- умышленного причинения ущерба; 

- причинения ущерба в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьяне-

ния;- причинения ущерба в результате преступных действий Работника, установленных приговором 

суда; 

- причинения ущерба в результате административного проступка, если таковой установлен соот-

ветствующим государственным органом; 

- разглашения сведений, составляющих охраняемую законом тайну (государственную, служеб-

ную, коммерческую или иную), в случаях, предусмотренных федеральными законами; 

- причинения ущерба не при исполнении Работником трудовых обязанностей; 

- в иных случаях, установленных законодательством РФ. 

 

11.2.6. Письменные договоры о полной индивидуальной или коллективной ответственности, то 

есть о возмещении Работодателю причиненного ущерба в полном размере за недостачу вверенного 

Работникам имущества, заключается с Работниками, достигшими возраста восемнадцати лет и непо-

средственно обслуживающими или использующими денежные, товарные ценности или иное имуще-

ство. 

 

11.2.7. Размер ущерба, причиненного Работником Работодателю при утрате и порче имущества, 

определяется по фактическим потерям, исчисляемым исходя из рыночных цен, действующ их на 

день причинения ущерба, но не может быть ниже стоимости имущества по данным бухгалтерского 

учета с учетом степени износа этого имущества. 

 

11.2.8. До принятия решения о возмещении ущерба конкретными Работниками Работодатель 

обязан провести проверку для установления размера причиненного ущерба и причин его возникнове-

ния. Для проведения такой проверки Работодатель имеет право создать комиссию с участием соот-

ветствую щ их специалистов. 

Истребование от Работника письменного объяснения для установления причины возникновения 

ущерба является обязательным. В случае отказа или уклонения Работника от представления указан-

ного объяснения составляется соответствующий акт. 

 

11.2.9. Взыскание с виновного Работника суммы причиненного ущерба, не превышающей сред-

него месячного заработка, производится по распоряжению Работодателя. Распоряжение может быть 

сделано не позднее одного месяца со дня окончательного установления Работодателем размера при-

чиненного Работником ущерба. 



Если месячный срок истек или Работник не согласен добровольно возместить причиненный Ра-

ботодателю ущерб, а сумма причиненного ущерба, подлежащая взысканию с Работника, превышает 

его средний месячный заработок, то взыскание осуществляется в судебном порядке. 

 

11.2.10. Работник, виновный в причинении ущерба Работодателю, может добровольно возме-

стить его полностью или частично. По соглашению сторон Договора допускается возмещение ущер-

ба с рассрочкой платежа. В этом случае Работник представляет Работодателю письменное обязатель-

ство о возмещении ущерба с указанием конкретных сроков платежей.  

 

11.2.11. В случае увольнения Работника, который дал письменное обязательство о добровольном 

возмещении ущерба, но отказался возместить указанный ущерб, непогашенпая задолженность взыс-

кивается в судебном порядке. 

 

12 Диспансеризация  

 12.1. Работники при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном законодатель-

ством в сфере охраны здоровья, освобождаются от работы на один рабочий день раз в три года с 

сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка.  

 

12.2. Работники, достигшие предпенсионного возраста, и Работники-получатели пенсии  по ста-

рости или пенсии по выслуге лет, при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном 

законодательством в сфере охраны здоровья, освобождаются от работы на два рабочих дня один раз 

в год с сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка.  

 

12.3. Работник освобождается от работы для прохождения диспансеризации на основании пись-

менного заявления. Заявление подается на согласование непосредственному руководителю или лицу, 

временно исполняющему его обязанности не позднее, чем за три рабочих дня до диспаннсеризации. 

Согласованное заявление подают в кадровую службу.  

 

12.4. Работник вправе не выходить на работу и использовать день для диспансеризации, после 

того как ознакомится с приказом об освобождении от работы. 

 

12.5. Работнику можно предоставить два дня подряд либо с перерывом между ними. 

 

12.6. В случае несогласия непосредственного руководителя Работника с датой освобождения от 

работы, указанной в заявлении, Работнику предлагают выбрать другую дату.  

 

13 Охрана труда 

13.1. Работодатель в обязательном порядке обеспечивает:  

- безопасность Работников при эксплуатации зданий, сооружений, оборудования, соответствую-

щие требованиям охраны труда условия труда на каждом рабочем месте; 

- режим труда и отдыха Работников в соответствии с трудовым законодательством и иными нор-

мативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права; 

- обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию первой помощи по-

страдавшим на производстве, проведение инструктажа по охране труда, стажировки на рабочем ме-

сте и проверки знания требований охраны труда; 

- недопущение к работе лиц, не прошедших в установленном порядке обучение и инструктаж по 

охране труда,  

- проведение специальной оценки условий труда в соответствии с законодательством о специ-

альной оценке условий труда; 

- недопущение Работников к исполнению ими трудовых обязанностей без прохождения обяза-

тельных медицинских осмотров,  

- выполнение предписаний должностных лиц федерального органа исполнительной власти, 

уполномоченного на осуществление федерального государственного надзора за соблюдением трудо-

вого 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 общественного 

контроля в установленные ТК РФ, иными федеральными законами сроки; 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_209079/#dst100012
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_341927/2fb4cd806708ab2589845e61eabfcc090c58b651/#dst100070


- разработку и утверждение правил и инструкций по охране труда для Работников с учетом мне-

ния выборного органа первичной профсоюзной организации; 

и другие меры по обеспечению безопасных условий и охраны труда, согласно ТК РФ. 

 

13.2. Работник обязан: 

- соблюдать требования охраны труда; 

- правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты; 

- проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию первой по-

мощи пострадавшим, инструктаж по охране труда, проверку знаний требований охраны труда; 

- немедленно извещать своего непосредственного или вышестоящего руководителя о любой си-

туации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае, происшедшем на про-

изводстве, или об ухудшении состояния своего здоровья, в том числе о проявлении признаков остро-

го профессионального заболевания (отравления); 

- проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические (в те-

чение трудовой деятельности) медицинские осмотры, другие обязательные медицинские осмотры, а 

также проходить внеочередные медицинские осмотры по направлению Работодателя в случаях, 

предусмотренных ТК РФ и иными федеральными законами. 

 

14 Заключительные положения  

14.1. Правила внутреннего трудового распорядка вступают в силу с момента утверждения. Срок 

действия Правил устанавливается на период действия коллективного договора колледжа. 

 

14.2. По истечении установленного срока Правила внутреннего трудового распорядка действуют 

до тех пор, пока Работники колледжа не заключат новые или не изменят, дополнят действующие. 

 

14.3. В течении срока действия Правил внутреннего трудового распорядка стороны могут вно-

сить изменения и дополнения только при взаимном согласии. 

 

14.4. Правила действуют и в случае изменения состава, структуры, наименования органа управ-

ления колледжем, расторжения трудового договора с руководителем колледжа. 

 

14.5. В случаях, не предусмотренных настоящими Правилами, следует руководствоваться ТК РФ 

и иными нормативно-правовыми актами, содержащими нормы трудового права. 
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