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1.6. Изменения к настоящим Правилам разрабатываются и утверждаются Ра-

ботодателем с учетом мнения представительного органа работников. 

1.7. Трудовые обязанности и права работников конкретизируются в трудовых 

договорах и должностных инструкциях. 

 

II. Порядок приема, увольнения и перемещения работников 

 

2.1. Прием на работу в учреждение производится на основании трудового дого-

вора, заключаемого между работником и учреждением в соответствии с ТК РФ. 

Оформление соответствующих документов осуществляется по основаниям и в поряд-

ке, предусмотренном действующим трудовым законодательством РФ, законодатель-

ством РФ об образовании и Уставом колледжа.        

2.1.2. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух 

экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудо-

вого договора передается работнику, другой хранится у работодателя. Получение ра-

ботником экземпляра трудового договора должно подтверждаться подписью работ-

ника на экземпляре трудового договора, хранящегося у работодателя. 

2.1.3. При заключении трудового договора должны быть согласованы следую-

щие условия: 

 дата начала работы; 

 место работы (структурное подразделение и конкретное рабочее место); 

 выполнение работы по определенной специальности, квалификации или 

должности, в соответствии со штатным расписанием;  

 основные права и обязанности работника; 

 основные права и обязанности работодателя; 

 характеристики условий труда; 

 режим труда и отдыха; 

 размер и условия оплаты труда; 

 другие условия; 

2.1.4. При заключении трудового договора работник обязан предоставить сле-

дующие документы: 

- паспорт; 

- трудовую книжку, и (или) сведения о трудовой деятельности, 

 за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или ра-

ботник поступает на условиях совместительства. 

        - сотрудников, которые устраиваются на работу впервые, бумажные трудовые не 

оформляются, учет сведений о трудовой деятельности производится только в элек-

тронном виде.  

Если соискатель не перешел на электронную трудовую, то при приёме на работу,  он 

предъявляет бумажный вариант документа, а если отказался должен принести вместо 

книжки или вместе с ней сведения о трудовой деятельности по форме СТД-Р или 

СТД-ПФР. 

        - документ, который подтверждает регистрацию в системе индивидуального пер-

сонифицированного учета, в том числе в форме электронного документа, либо стра-

ховое свидетельство государственного пенсионного страхования, за исключением 

случаев, когда трудовой договор заключается впервые; 



 

 

5 

 

       - документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву 

на военную службу; 

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

знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специаль-

ной подготовки;  

- справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследо-

вания либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основа-

ниям, выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным орга-

ном исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внут-

ренних дел,  

- при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению ко-

торой в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом не допускаются лица, 

имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному 

преследованию.  

-  заключение по результатам предварительного медицинского осмотра, содер-

жащее сведения об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы 

в учреждении. 

2.1.5. Прием на работу педагогических работников производится с учетом тре-

бований, предусмотренных ст. 331 ТК РФ. 

- право на занятие педагогической деятельностью имеют лица, имеющие сред-

нее профессиональное или высшее образование и отвечающие квалификационным 

требованиям, указанным в квалификационных справочниках, и (или) профессиональ-

ным стандартам. 

2.1.6. К педагогической деятельности не допускаются лица: 

- лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с 

вступившим в законную силу приговором суда; 

- имеющие или имевшие судимость за преступления против жизни и здоровья, 

свободы, чести и достоинства личности, половой неприкосновенности и половой сво-

боды личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и обще-

ственной нравственности, а также общественной безопасности; 

- имеющие неснятую или непогашенную судимость за умышленные тяжкие и 

особо тяжкие преступления; 

- имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утвержденным федераль-

ными органами исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке 

государственной политики нормативно-правовому регулированию в области здраво-

охранения; 

2.1.7. При поступлении работника на работу в учреждение работодатель обязан: 

- ознакомить работника под роспись (до подписания трудового договора) с 

настоящими Правилами, а также с должностной инструкцией и иными локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью 

работника;  

- ознакомить работника с порученной работой, условиями труда, режимом 

труда и отдыха, системой и формой оплаты труда, разъяснить его права и 

обязанности;  

- провести инструктаж по вопросам техники безопасности и ознакомить с 

нормами производственной санитарии и гигиены труда, правилами 

consultantplus://offline/ref=01C6AE8BA2359926FF5B2E290AC7248AAA4706B25674DFCC2DE50D7DAD6A19D2EB1B25C6F7433213aAx9G
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противопожарной безопасности и техники безопасности на рабочем месте и другим 

правилам охраны труда. 

2.1.8. В целях обеспечения прав и свобод человека и гражданина работодатель и 

его представители при обработке персональных данных работника обязаны соблю-

дать общие требования, установленные ст. 86 ТК РФ. 

Для учетных целей Работодателем могут издаваться приказы о приеме на рабо-

ту, содержание которых должно соответствовать трудовым договорам. В связи с от-

сутствием обязательного характера данного документа и его издания исключительно 

в учетных целях, Работодатель вправе не знакомить Работника с приказом о приеме 

на работу. 

2.1.9. Прием на работу может осуществляться с прохождением испытательного 

срока продолжительностью от 1 до 3-х месяцев, что оговаривается в трудовом дого-

воре. 

- целью испытания является проверка работника на соответствие его поручае-

мой работе.  

- в срок испытания, указанный в трудовом договоре, не входит период времен-

ной нетрудоспособности работника. 

- если срок испытания прошел, а работник продолжает работу, он считается 

выдержавшим испытание. 

- во время испытательного срока, если работник придет к выводу, что предло-

женная работа не является для него подходящей, то он имеет право расторгнуть тру-

довой договор по собственному желанию, предупредив об этом Работодателя за три 

дня. 

- в случае если работник во время испытательного срока показывает хорошие 

результаты работы, Работодатель может досрочно объявить об окончании испыта-

тельного срока для данного работника. 

- условия прохождения испытательного срока оговариваются в трудовом дого-

воре, заключаемом с работником. Если в трудовом договоре не указано условие ис-

пытания Работник считается принятым без испытания. 

2.1.10. В целях более полной оценки профессиональных и деловых качеств при-

нимаемого на работу работника Работодатель предлагает заполнить анкету, краткую 

письменную характеристику о выполняемых ранее работах, умение пользоваться орг-

техникой, работать на компьютере и т.д. 

2.1.11. Работник обязан приступить к исполнению своих трудовых обязанностей 

со дня, определенного трудовым договором. Если в трудовом договоре не определен 

день начала работы, то работник должен приступить к работе на следующий рабочий 

день после вступления договора в силу. 

 Если работник не приступил к работе в день начала работы, то работодатель 

имеет право аннулировать трудовой договор. Аннулированный трудовой договор 

считается незаключенным.  

После того, как работник проработает в организации свыше пяти дней, Работо-

датель вносит ему запись о приеме в трудовую книжку (если сотрудник поступил с  

бумажным вариантом трудовой книжки) и  в случае, если эта работа является для ра-

ботника основной. 

2.1.12. Работодатель в десятидневный срок после заключения трудового догово-

ра с работником, который в предшествующие два года занимал должности государ-

ственной (муниципальной) службы (перечень которых устанавливается нормативны-
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ми правовыми актами РФ), в установленном порядке сообщает по последнему месту 

службы этого работника о заключении с ним трудового договора. 

2.1.13. Работник имеет право заключать трудовые договоры о выполнении в сво-

бодное от основной работы время другой регулярной оплачиваемой работы у того же 

работодателя (внутреннее совместительство) и (или) у другого работодателя (внешнее 

совместительство). 

2.2.1.  Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том 

числе перевод на другую работу, допускается только по соглашению сторон трудово-

го договора, за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ (ст. 72 ТК РФ). Со-

глашение об изменении определенных сторонами условий трудового договора заклю-

чается в письменной форме и оформляется дополнительным соглашением к трудово-

му договору (ст. 72 ТК РФ). Изменение условий (содержания) трудового договора 

возможно по следующим основаниям: 

 а) изменение определенных сторонами условий трудового договора по причи-

нам, связанным с изменением организационных или технологических условий труда; 

 б) перевод на другую работу (постоянное или временное изменение трудовой 

функции работника или структурного подразделения, в котором он работает).  

2.2.2. В случае, когда по причинам, связанным с изменением организационных 

или технологических условий труда, определенные сторонами условия трудового до-

говора не могут быть сохранены, допускается их изменение по инициативе работода-

теля, за исключением изменения трудовой функции работника (ст. 74 ТК РФ). К чис-

лу таких причин могут относиться: 

 реорганизация колледжа (слияние, присоединение, разделение, выделение, пре-

образование), а также внутренняя реорганизация в колледже;  

изменения в осуществлении образовательного процесса в колледже (сокращение 

количества групп, количества часов по учебному плану и учебным программам и др.). 

О предстоящих изменениях определенных сторонами условий трудового договора, а 

также о причинах, вызвавших необходимость таких изменений, работодатель обязан 

уведомить работника в письменной форме не позднее чем за два месяца. 

2.2.3. Перевод на другую работу производится в случаях, установленных трудо-

вым законодательством. 

 - для оформления перевода на другую работу в письменной форме заключается 

дополнительное соглашение, составляемое в двух экземплярах, каждый из которых 

подписывается сторонами (Работодателем и работником) 

Работодатель обязан: 

 - ознакомить работника с локальными нормативными актами, непосредственно 

связанными с трудовой деятельностью работника, условиями и оплатой труда. 

 - разъяснить его права и обязанности, в случаях изменения трудовой функции 

работника. 

 - проинструктировать его по технике безопасности, производственной санита-

рии, гигиене труда, противопожарной охране и другим правилам по охране труда. 

2.2.4. Один экземпляр соглашения передается работнику, другой хранится у Ра-

ботодателя. Получение работником экземпляра соглашения подтверждается подпи-

сью работника на экземпляре, хранящемся у Работодателя. 

2.2.5. Перевод работника на другую работу оформляется приказом, изданным на 

основании дополнительного соглашения к трудовому договору. Приказ, подписанный 
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директором,  объявляется работнику под подпись и делается запись в трудовую 

книжку работника. 

2.2.6. В установленных трудовым законодательством случаях перевод допуска-

ется как с письменного согласия работника, так и без него. 

2.3.1. В случае призыва работника на военную службу по мобилизации или за-

ключения им контракта либо контракта о добровольном содействии в выполнении за-

дач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации, действие трудового 

договора, заключенного между работником и работодателем, приостанавливается на 

период прохождения работником военной службы или оказания им добровольного 

содействия в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской 

Федерации.  

2.3.2. В период приостановления действия трудового договора за работником 

сохраняется место работы (должность). На период приостановления действия трудо-

вого договора в отношении работника сохраняются социально-трудовые гарантии, 

право на предоставление которых он получил до начала указанного периода. Период 

приостановления действия трудового договора засчитывается в трудовой стаж работ-

ника, а также в стаж работы по специальности (за исключением случаев досрочного 

назначения страховой пенсии по старости). 

 2.4.1. Трудовой договор может быть прекращен только по основаниям, преду-

смотренным трудовым законодательством Российской Федерации 

2.4.2.  Расторжение по инициативе работодателя трудового договора с работни-

ком в период приостановления действия трудового договора не допускается, за ис-

ключением случаев ликвидации организации. а также истечения в указанный период 

срока действия трудового договора, если он был заключен на определенный срок. 

2.4.3. Помимо оснований, предусмотренных ТК РФ и иными федеральными за-

конами, основаниями прекращения трудового договора с педагогическим работником 

являются: 

- повторное в течение одного года грубое нарушение устава учреждения, осу-

ществляющего образовательную деятельность; 

- применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с фи-

зическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося. 

2.4.4. Трудовой договор может быть в любое время расторгнут по соглашению 

сторон. 

2.4.5. Работники имеют право расторгнуть трудовой договор, заключенный на 

неопределенный срок, предупредив об этом Работодателя за две недели. 

2.4.6. Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой дого-

вор не был расторгнут и работник не настаивает на увольнении, то действие трудово-

го договора продолжается. 

2.4.7. По договоренности между работником и администрацией трудовой дого-

вор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

2.4.8. Срочный трудовой договор расторгается с истечением срока его действия, 

о чем работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три 

дня до увольнения.  

2.4.9. Трудовой договор, заключенный на время исполнения определенной рабо-

ты, расторгается по завершению этой работы. 

2.4.10. Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей от-

сутствующего работника, расторгается с выходом этого работника на работу. 
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2.4.11. Трудовой договор, заключенный на время выполнения сезонных работ, 

расторгается по истечению определенного сезона.  

2.4.12. Работник, заключивший трудовой договор на срок до двух месяцев, обя-

зан в письменной форме предупредить руководителя учреждения за три календарных 

дня о досрочном расторжении трудового договора. 

2.4.13. Работник, занятый на сезонных работах, обязан в письменной форме пре-

дупредить руководителя учреждения о досрочном расторжении трудового договора 

за три календарных дня. 

2.4.14. Прекращение трудового договора оформляется приказом Работодателя, 

предоставленным работнику для ознакомления под роспись.  

2.4.15. При расторжении трудового договора работнику выплачивается денежная 

компенсация за все неиспользованные отпуска. По письменному заявлению работни-

ка неиспользованные отпуска могут быть предоставлены ему с последующим рас-

торжением трудового договора. При этом днем расторжения трудового договора счи-

тается последний день отпуска, а трудовую книжку и расчет работник получает в по-

следний день своей работы (непосредственно перед началом отпуска). 

2.4.16. При высвобождении вследствие  сокращения штата или численности ра-

ботнику может быть предоставлена другая работа при наличии вакантных должно-

стей либо трудовой договор с ним расторгается. 

Преимущественное право на оставление на работе при сокращении численности 

или штата работников при равной производительности труда и квалификации отдает-

ся:  

- семейным - при наличии двух или более иждивенцев (нетрудоспособных чле-

нов семьи, находящихся 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 профессиональное заболевание; 

-  инвалидам Великой Отечественной войны и инвалидам боевых действий по 

защите Отечества;  

- работникам, повышающим свою квалификацию по направлению работодателя 

без отрыва от работы;  

- родителю, имеющему ребенка в возрасте до восемнадцати лет, в случае, если 

другой родитель призван на военную службу по мобилизации или проходит военную 

службу по контракту, в соответствии со статьей 351.7 Трудового кодекса Российской 

Федерации 

2..17. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать ра-

ботнику трудовую книжку и (или) сведения о трудовой  деятельности за период рабо-

ты у работодателя способом, указанным в заявлении работника (на бумажном носи-

теле, заверенном надлежащим образом, или в форме электронного документа, подпи-

санного усиленной квалифицированной электронной подписью  (при ее наличии у 

работодателя) и произвести с ним расчет в соответствии со ст. 140 ТК РФ. По пись-

менному заявлению работника работодатель также обязан выдать ему заверенные 

надлежащим образом копии документов, связанных с работой. 

        2.4.18. Запись в трудовую книжку об основании и о причине прекращения трудо-

вого договора должна производиться в точном соответствии с формулировками ТК 

consultantplus://offline/ref=BEBC6AEDD3C8CA11A582D833B3A5F2DD81FCE3F6C26F85296DE28B90BDE6EC6E25809C9BC4EEF343NFV7J


 

 

10 

 

РФ или иного федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть 

статьи, пункт статьи ТК РФ или иного федерального закона. 

2.4.19 Работодатель формирует в электронном виде основную информацию о 

трудовой деятельности и трудовом стаже каждого Работника (далее сведения о тру-

довой деятельности) и представляет ее в порядке, установленным законодательством 

РФ об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пен-

сионного страхования, для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда 

РФ. 

 

III. Основные права и обязанности работников 

 

3.1 Работник имеет право на: 

3.1.1.  Предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором. 

3.1.2.  Обеспечение безопасности и условий труда, соответствующих государ-

ственным нормативным требованиям охраны труда. 

3.1.3. Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы, согласно 

трудового договора. 

3.1.4.  Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности 

рабочего времени, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих празд-

ничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков. 

3.1.5.  Полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях 

охраны труда на рабочем месте. 

3.1.6.  Право на создание профессиональных союзов и вступление в них для за-

щиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов.  

3.1.7.  Обращаться с предложениями и замечаниями непосредственно к директо-

ру колледжа в дни приема. 

3.1.8.  Защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми неза-

прещенными законом способами. 

        3.1.9.  Обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных феде-

ральными законами. При наступлении временной нетрудоспособности Работодатель 

выплачивает работнику пособие за первые три дня болезни на основании электронно-

го листка нетрудоспособности, далее — ЭЛН. 

3.1.10.  Знакомиться со всеми материалами личного дела, результатами аттеста-

ции и др. материалами о своей деятельности. 

3.1.11. Работники в возрасте до 40 лет при прохождении диспансеризации имеют 

право на освобождение от работы на один рабочий день раз в три года с сохранением 

за ними места работы и среднего заработка. 

3.1.12. Работники, достигшие возраста 40 лет и до наступления предпенсионного 

возраста, при прохождении диспансеризации имеют право на освобождение от рабо-

ты на один рабочий день один раз в год с сохранением за ними места работы и сред-

него заработка. 

3.1.13. Работники, не достигшие возраста, дающего право на назначение пенсии 

по старости, в том числе досрочно, в течение пяти лет до наступления такого возраста 

и работники, которые получают пенсии по старости или пенсии за выслугу лет, име-

ют право на освобождение от работы на два рабочих дня один раз в год с сохранени-

ем за ними места работы и среднего заработка. 
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3.1.14. Работник обязан сообщить письменно о том, что планирует пройти дис-

пансеризацию, не позднее чем за три рабочих дня до диспансеризации и согласовать 

дату/даты директором. 

Работник вправе не выходить на работу и использовать день или дни для диспансери-

зации после того, как ознакомится с приказом об освобождении от работы. 

3.1.15. При предоставлении заявления работник, который относится к категории, 

предусмотренной пунктом 3.1.13. ПВТР, также предоставляет подтверждение своего 

статуса как лица предпенсионного возраста (справка из ПФР) или получателя пенсии 

по старости или по выслуге лет (пенсионное удостоверение). 

3.1.16. Работодатель не вправе отказать в предоставлении дней для прохождения 

диспансеризации. Однако если работник не согласует с работодателем день или дни 

для прохождения диспансеризации и не выйдет на работу, такое отсутствие может 

быть расценено как нарушение работником трудовой дисциплины, в том числе и как 

прогул. Если работодатель не согласовал дату/даты освобождения от работы, указан-

ные в заявлении, работник должен выбрать другую дату/даты. 

3.1.17. Работник вправе написать заявление об отпуске без сохранения заработ-

ной платы на основании статьи 128 ТК, если ему нужны дополнительные рабочие дни 

на диспансеризацию сверх минимума, предусмотренного статьей 185.1 ТК. При этом 

работодатель может, но не обязан согласовать такое заявление. 

3.1.18. Работник обязан предоставить в отдел кадров справку из медицинского 

учреждения, которая подтвердит факт прохождения диспансеризации. 

Работник обязан документально подтвердить, что проходил диспансеризацию в 

день/дни, когда его освободили от работы. В справке должна быть дата/даты диспан-

серизации, подпись врача и печать учреждения. Документ работник обязан принести 

работодателю в день выхода на работу после диспансеризации. 

3.1.19. Работник вправе поменять банк, в который перечисляют его зарплату. 

При этом работник обязан предупредить о смене банка письменно минимум 

за 15 календарных дней до выдачи зарплаты и указать новые реквизиты. 

3.2. Педагогические работники учреждения имеют право на: 

3.2.1.  Самостоятельный выбор и использование педагогически обоснованных 

форм, средств, методов обучения и воспитания. 

3.2.2. Творческую инициативу, разработку и применение авторских программ и 

методов обучения и воспитания в пределах реализуемой образовательной программы, 

отдельного учебного предмета, курса, дисциплины (модуля). 

3.2.3. Выбор учебников, учебных пособий, материалов и иных средств обучения 

и воспитания в соответствии с образовательной программой и в порядке, установлен-

ном законодательством об образовании. 

3.2.4. Участие в разработке образовательных программ, в том числе учебных 

планов, календарных учебных графиков, рабочих учебных предметов, курсов, дисци-

плин (модулей), методических материалов и иных компонентов образовательных 
программ. 

3.2.5. Осуществление научной, научно-технической, творческой, исследователь-

ской деятельности, участие в экспериментальной деятельности, разработках и во 

внедрении инноваций. 

3.2.6. Бесплатное пользование библиотеками и информационными ресурсами, а 

также доступ в порядке, установленном локальным нормативным актом учреждения, 

к информационно-телекоммуникационным сетям и базам данных, учебным и методи-
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ческим материалам, материально-техническим средствам обеспечения образователь-

ной деятельности, необходимым для качественного осуществления педагогической, 

научной или исследовательской деятельности в учреждении. 

3.2.7. Бесплатное пользование образовательными, методическими и научными 

услугами учреждения, в порядке, установленном законодательством Российской Фе-

дерации или локальными нормативными актами. 

3.2.8.Участие в управлении учреждением, в том числе в коллегиальных органах 

управления, в порядке, установленном уставом учреждения. 

3.2.9. Участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности учреждения, 

в том числе через органы управления и общественные организации. 

3.2.10. Объединение в общественные профессиональные организации в формах 

и в порядке, которые установлены законодательством Российской Федерации. 

3.2.11. Обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками 

образовательных отношений. 

3.2.12. Защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и объек-

тивное расследование нарушения норм профессиональной этики педагогических ра-

ботников. 

3.2.13. Повышение квалификации по профилю педагогической деятельности не 

реже чем один раз в три года. 

3.2.14. Ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжитель-

ность которого определяется Правительством Российской Федерации. 

3.2.15. Длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через каждые де-

сять лет непрерывной педагогической работы в порядке, установленном федеральным 

органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государ-

ственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере образования. 

3.2.16. Досрочное назначение трудовой пенсии в порядке, установленном зако-

нодательством Российской Федерации. 

3.2.17. Иные трудовые права, установленные федеральными законами и законо-

дательством. 

3.3 Работник обязан: 

3.3.1. Добросовестно выполнять свои трудовые обязанности, согласно трудового 

договора и должностной инструкции по должности или профессии, на которую при-

нимается. 

3.3.2. Соблюдать Устав колледжа, Правила внутреннего трудового распорядка, 

соблюдать трудовую дисциплину. 

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

федеральными законами, обязательные предварительные (при поступлении на рабо-

ту) и периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры, вне-

очередные медицинские осмотры по направлению работодателя, обязательные пси-

хиатрические освидетельствования. 

3.3.4. Исполнять приказы вышестоящих в порядке подчиненности руководите-

лей. 

3.3.5. Соблюдать требования по охране труда, технической безопасности, сани-

тарии – гигиене труда и противопожарной безопасности, согласно соответствующим 

правилам и инструкциям. Проходить обучение безопасным методам и приемам вы-

полнения работ, и оказанию первой помощи пострадавшим на производстве, ин-

consultantplus://offline/ref=BE580A6EA31F7670BF00D08572932389B6A969A44F9A7388BB49D9B2112A4DI
consultantplus://offline/ref=1D21912A96A8F06E4CF4FFDBDB339743C5F97D762B9BF47C3F88EB02400352E03569B9FD4CCF3745ZDEDJ
consultantplus://offline/ref=1D21912A96A8F06E4CF4FFDBDB339743C5F97D762B9BF47C3F88EB02400352E03569B9FD4CCF3745ZDEDJ
consultantplus://offline/ref=1D21912A96A8F06E4CF4FFDBDB339743C7FA7B702696A97637D1E700470C0DF73220B5FC4CCF37Z4E3J
consultantplus://offline/ref=1D21912A96A8F06E4CF4FFDBDB339743C5FE75712A9AF47C3F88EB02400352E03569B9FF4CZCEDJ
consultantplus://offline/ref=1D21912A96A8F06E4CF4FFDBDB339743C5FE75712A9AF47C3F88EB02400352E03569B9FF4CZCEDJ
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структаж по охране труда, стажировку на рабочем месте, проверку знания требований 

охраны труда. 

3.3.6. Содержать свое рабочее место и оборудование в порядке, чистоте и ис-

правном состоянии. 

3.3.7. Осуществлять свою трудовую деятельность в соответствии с дополнитель-

ными обязанностями и в пределах предоставленных ему прав. 

3.3.8. Обеспечивать высокую культуру своей производственной деятельности. 

3.3.9. Бережно относиться к имуществу колледжа. 

3.3.10. Не распространять ставшие ему известными в связи с исполнением долж-

ностных обязанностей сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство 

как коллег по работе, так и др. лиц, с которыми приходится контактировать в силу 

своих обязанностей. 

3.3.11. Эффективно использовать персональные компьютеры, оргтехнику и др. 

оборудование, экономно и рационально расходовать материалы и энергию, другие 

материальные ресурсы. 

3.3.12. Вести себя вежливо и не допускать: 

1) грубого поведения; 

2) любого вида высказываний и действий дискриминационного характера по 

признакам пола, возраста, расы, национальности, языка, гражданства, социального, 

имущественного или семейного положения, политических или религиозных предпо-

чтений; 

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

нормальному общению или провоцирующих противоправное поведение. 

3.4. Педагогические работники учреждения обязаны: 

3.4.1. Осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, 

обеспечивать в полном объеме реализацию преподаваемых учебных предметов, кур-

сов, дисциплин (модуля) в соответствии с утвержденной рабочей программой. 

3.4.2. Соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требо-

ваниям профессиональной этики. 

3.4.3. Уважать честь и достоинство обучающихся и других участников образова-

тельных отношений. 

3.4.4. Развивать у обучающихся познавательную активность, самостоятельность, 

инициативу, творческие способности, формировать гражданскую позицию, способ-

ность к труду и жизни в условиях современного мира, формировать у обучающихся 

культуру здорового и безопасного образа жизни. 

3.4.5. Применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое каче-

ство образования формы, методы обучения и воспитания. 

3.4.6. Учитывать особенности психофизического развития обучающихся и со-

стояние их здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для получения 

образования лицами с ограниченными возможностями здоровья, взаимодействовать 

при необходимости с медицинскими организациями. 

3.4.7. Систематически повышать свой профессиональный уровень. 

 
IV. Основные права и обязанности Работодателя 

 

4.1 Работодатель имеет право: 
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4.1.1.  Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в по-

рядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ; 

4.1.2. Требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бе-

режного отношения к имуществу Работодателя, соблюдения Правил внутреннего 

трудового распорядка; 

4.1.3.Привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственно-

сти в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ; 

4.1.4. Оценивать работу работника в соответствии с его трудовым вкладом, по-

ощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

4.1.5.  Принимать локальные нормативные акты, обязательные для исполнения 

работниками. 

4.2 Работодатель обязан: 

4.2.1. Соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, условия трудовых 

договоров, соглашений; 

4.2.2. Предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

4.2.3. Обеспечивать работников необходимыми техническими средствами и до-

кументацией, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей; 

4.2.4. Выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную 

плату в сроки, установленные трудовым кодексом РФ;  

4.2.5. Осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке 

установленном федеральными законами; 

4.2.6.  Ознакомить и разъяснить работнику его права и обязанности при поступ-

лении на работу;  

4.2.7. Проинструктировать работника по правилам охраны труда, техники без-

опасности, противопожарной безопасности. 

        4.2.8. Работодатель обязан предоставить работнику сведения о трудовой дея-

тельности за период работы в организации способом, указанном в заявлении работ-

ника: 

 на бумажном носителе, заверенные надлежащим способом; 

 в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицирован-

ной электронной подписью (в случае ее наличия у работодателя). 

Сведения о трудовой деятельности предоставляются: 

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

4.2.9. Сведения о трудовой деятельности не предоставляются работнику, если в 

отношении него ведется трудовая книжка на бумажном носителе. 

       4.2.10. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать работнику 

сведения о трудовой деятельности невозможно в связи с его отсутствием либо отка-

зом от их получения, работодатель в этот же день направляет работнику их по почте 

заказным письмом на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом. 

         4.2.11. Система и порядок оплаты труда  установлена и закреплена в Положении 

об оплате труда работников колледжа  и состоит из должностного оклада, а также до-

плат компенсационного и стимулирующего характера.  Размер должностного оклада 

устанавливается на основании штатного расписания колледжа. Зарплата выплачива-

ется Работодателем Работнику не реже одного раза каждые полмесяца, а именно 15 

числа и 30 числа ежемесячно путем перечисления ее на зарплатные карты или выпла-

ты в кассе колледжа.  Зарплату  за первую половину месяца работнику оплачивается 

пропорционально отработанному времени. 



 

 

15 

 

         4.2.12. Работодатель в целях предупреждения производственного травматизма 

и профессиональных заболеваний осуществляет учет и рассмотрение обстоятельств 

и причин, приведших к возникновению микроповреждений (микротравм) работников. 

Работодатель регистрирует микроповреждение (микротравму) на основании пись-

менного заявления работника в журнале регистрации, который ведется по форме 

из Приложения 6 к настоящим Правилам. 

С целью рассмотрения обстоятельств и причин, приведших к возникновению микро-

повреждения (микротравмы) работника, Работодатель создает приказом комиссию 

в составе трех человек.  По результатам рассмотрения обстоятельств и причин, при-

ведших к возникновению микроповреждения (микротравмы) работника, комиссия со-

ставляет акт (в двух экземплярах) и разрабатывает мероприятия по устранению при-

чин, которые привели к микроповреждению (микротравме) с привлечением руково-

дителя структурного подразделения, где работает работник. 

Работодатель направляет работника на внеплановый инструктаж или внеочередную 

проверку знаний требований охраны труда, если по результатам рассмотрения обсто-

ятельств и причин, приведших к возникновению микроповреждения (микротравмы), 

выяснится, что работник нарушил требования охраны труда. 

 

V.  Рабочее время и время отдыха 

 

5.1 Рабочее время - время, в течение которого работник, в соответствии с насто-

ящими правилами и условиям трудового договора, должен исполнять трудовые обя-

занности, а также иные периоды времени, которые в соответствии с законами и ины-

ми нормативными актами относятся к рабочему времени. 

5.2 Продолжительность рабочего времени. 

5.2.1. Нормальная продолжительность рабочего времени для работников не мо-

жет превышать 40 часов в неделю.  

5.2.2. 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; 

5.2.3. Продолжительность рабочего времени обучающихся в возрасте до восем-

надцати лет, работающих в течение учебного года в свободное от получения образо-

вания время, не может превышать половины норм, установленных частью первой ст. 

92 ТК РФ для лиц соответствующего возраста. 

5.2.4. Для педагогических работников устанавливается сокращенная продолжи-

тельность рабочего времени не более 36 часов в неделю.  

5.2.5. По соглашению между работником и работодателем могут устанавливать-

ся как при приеме на работу, так и впоследствии неполный рабочий день, а также  

при одновременном сокращении количества рабочих дней в неделю и разделение ра-

бочего дня на части. Если установленная для работника продолжительность ежеднев-

ной работы (смены) не превышает четырех часов, перерыв для отдыха и питания ему 

может не предоставляться. 

5.2.6. Работодатель обязан устанавливать неполный рабочий день (смену) или 

неполную рабочую неделю по просьбе беременной женщины, одного из родителей 

consultantplus://offline/ref=2495E07D41E52591FC165B9C562D29ACDEE1509AEDA80062C9EFB24354281C46E77A9D4E5FFF834Bz518E
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(опекуна, попечителя), имеющего ребенка в возрасте до четырнадцати лет (ребенка-

инвалида в возрасте до восемнадцати лет),  а также лица, осуществляющего уход за 

больным членом семьи в соответствии с медицинским заключением, выданным в по-

рядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации. 

5.2.7. При работе на условиях неполного рабочего времени оплата труда работ-

ника производится пропорционально отработанному им времени или в зависимости 

от выполненного им объема работ. 

5.2.8. Работа на условиях неполного рабочего времени не влечет для работников 

каких-либо ограничений продолжительности ежегодного основного оплачиваемого 

отпуска, исчисления трудового стажа и других трудовых прав. 

5.2.9. Продолжительность ежедневной работы (смены) не может превышать: 

- для работников в возрасте от пятнадцати до шестнадцати лет - 5 часов, в воз-

расте от шестнадцати до восемнадцати лет - 7 часов; 

- для обучающихся по основным общеобразовательным программам и образо-

вательным программам среднего профессионального образования, совмещающих в 

течение учебного года получение образования с работой, в возрасте от четырнадцати 

до шестнадцати лет - 2,5 часа, в возрасте от шестнадцати до восемнадцати лет - 4 ча-

са; 

- для инвалидов - в соответствии с медицинским заключением, выданным в по-

рядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации. 

5.2.10. Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно предше-

ствующих нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 

5.2.11. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается, за исклю-

чением случаев, предусмотренных ТК РФ. 

       5.2.12. Работодатель не допускает к работе в ночное время, сверхурочной работе 

и работе в выходные и нерабочие праздничные дни, а также направление в команди-

ровки   работников, не достигших возраста 18 лет и беременных женщин. Привлече-

ние работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится по 

письменному распоряжению работодателя и при условии, что это не запрещено ра-

ботнику по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением, выдан-

ным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными пра-

вовыми актами Российской Федерации дополнительно следующих работников: 

— инвалидов; 

— женщин, у которых дети в возрасте до трех лет; 

— имеющих детей-инвалидов; 

- осуществляющих уход за больными членами их семей в соответствии 

с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными за-

конами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

- воспитывающих без супруга (супруги) детей в возрасте до четырнадцати лет, опеку-

нов детей указанного возраста; 

- имеющих ребенка в возрасте до четырнадцати лет, в случае, если другой родитель 

работает вахтовым методом; 

consultantplus://offline/ref=491B5AA11349E73D313E96AC1A3772125C34D7B2ACDB9DDED8548E27ACE5D71DF71745DAADE8123A5155E
consultantplus://offline/ref=491B5AA11349E73D313E96AC1A3772125C34D7B2ACDB9DDED8548E27ACE5D71DF71745DAADE8123A5155E
consultantplus://offline/ref=491B5AA11349E73D313E96AC1A3772125F36D5B1AAD8C0D4D00D8225ABEA880AF05E49DBADE813535AE
consultantplus://offline/ref=9137E2D5FB41B7CAE648F4C1A887F14087C8EE353C453E5B30ACD878F90F0B3920E5F42FF490D63Dv871E
consultantplus://offline/ref=9137E2D5FB41B7CAE648F4C1A887F14087C8EE353C453E5B30ACD878F90F0B3920E5F42FF490D63Dv871E
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- имеющих трех и более детей в возрасте до восемнадцати лет, в период 

до достижения младшим из детей возраста четырнадцати лет.  

— имеющих ребенка в возрасте до 14 лет, если второй родитель мобилизован или 

служит по контракту. 

Указанные работники должны быть в письменной форме ознакомлены со своим пра-

вом отказаться от работы. Они предоставляют в отдел кадров работодателя докумен-

ты, подтверждающие право на льготы, если этого не было сделано в дату приема 

на работу или в период трудовых отношений. 

        5.2.13. Оплата в повышенном размере производится всем работникам за часы, 

фактически отработанные в выходной или нерабочий праздничный день. Если на вы-

ходной или нерабочий праздничный день приходится часть рабочего дня (смены), в 

повышенном размере оплачиваются часы, фактически отработанные в этот день (от 0 

часов до 24 часов). 

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

трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению. 

Видами времени отдыха являются: 

- перерывы в течение рабочего дня (смены); 

- выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

- нерабочие праздничные дни; 

- отпуска. 

5.4. Перерывы для отдыха и питания. 

5.4.1. В течение рабочего дня (смены) работнику должен быть предоставлен 

 перерыв для отдыха и питания продолжительностью не более двух часов и не менее 

30 минут, который в рабочее время не включается.  

 Если для работника продолжительность ежедневной работы (смены) не превышает 

четырех часов, перерыв для отдыха и питания ему может не предоставляться. 

5.4.2. Время предоставления перерыва и его конкретная продолжительность 

устанавливаются правилами внутреннего трудового распорядка или по соглашению 

между работником и работодателем. 

5.5 . Выходные дни. 

5.5.1. Всем работникам предоставляются выходные дни (еженедельный непре-

рывный отдых). При пятидневной рабочей недели работникам предоставляется два 

выходных дня в неделю, при шестидневной рабочей неделе – один день. 

5.5.2. При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной 

день переносится на следующий после праздничного рабочий день 

5.6. Отпуска. 

5.6.1. Оплачиваемый отпуск должен предоставляться работнику ежегодно. 

Отдельным категориям работников отпуск предоставляется продолжительностью: 

- 31 календарный день – работникам моложе 18 лет; 

- 30 календарных дней – инвалидам; 

- 2 рабочих дня за месяц работы – работникам, заключившим трудовой договор 

на срок до двух месяцев; 

- 2 рабочих дня за каждый месяц работы – работникам, занятым на сезонных ра-

ботах. 

5.6.2.  Педагогическим работникам учреждения предоставляется ежегодный 

удлиненный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 56 календарных 

дней.  
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- заместителям директора учреждения,  руководителям структурных подразде-

лений учреждения, ежегодный удлиненный основной оплачиваемый отпуск продол-

жительностью 56 календарных дней предоставляется в случаях, если их деятельность 

связана с руководством образовательным (воспитательным) процессом или методиче-

ской работой.  

      - иным работникам учреждения, не относящимся к категории работников с осо-

быми условиями труда, предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск 

продолжительностью 28 (двадцать восемь) календарных дней.  

5.6.3. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работ-

ника по истечении шести месяцев его непрерывной работы у данного работодателя. 

По соглашению сторон оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и 

до истечения шести месяцев. 

До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск по заяв-

лению работника должен быть предоставлен: 

- женщинам - перед отпуском по беременности и родам или непосредственно по-

сле него; 

- работникам в возрасте до восемнадцати лет; 

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

- в других случаях, предусмотренных федеральными законами. 

Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое 

время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных опла-

чиваемых отпусков, установленной у данного работодателя. 

- работники, у которых трое и более детей в возрасте до 12 лет, вправе уходить 

в отпуск в любое удобное время. 

      - работники, имеющие право на предоставление ежегодного оплачиваемого от-

пуска в удобное время после возобновления трудового договора, приостановленного 

в соответствии со статьей 351.7 Трудового кодекса Российской Федерации, вправе 

подать письменное заявление о предоставлении оплачиваемого отпуска в удобное 

время не позднее шести месяцев с даты возобновления трудового договора. При этом 

отпуск может быть использовать как целиком, так и по частям при условии, что одна 

из частей отпуска составляет не менее 14 календарных дней. Заявление должно быть 

подано не позднее трех календарных дней до предполагаемой даты начала отпуска. 

5.6.4. Работнику предоставляется отпуск по уходу за ребенком. Для оформления 

отпуска по уходу за ребенком и ежемесячного пособия по уходу за ребенком Работ-

ник предоставляет в отдел кадров Работодателя: 

— заявление на отпуск по уходу за ребенком; 

— заявление о назначении пособия; 

— сведения о застрахованном лице (если не предоставил их при трудоустройстве); 

— свидетельство о рождении (усыновлении) ребенка и его копию либо выписку 

из решения об установлении над ребенком опеки; 

— свидетельство о рождении (усыновлении, смерти) предыдущего ребенка (детей) 

и его копию; 

— справку с места работы второго родителя о том, что он не использует отпуск 

по уходу за ребенком и не получает ежемесячное пособие на ребенка до 1,5 лет; 

— справку с другого места работы о том, что он не обращался за ежемесячным посо-

бием по уходу за ребенком к иному работодателю (если работает у нескольких рабо-

тодателей); 

consultantplus://offline/ref=0B0A4BF3CE92D17689E14023EF92F24D2EB7F3F966BB8148DA1C586DA1F612EBFE57EEEB9D17B06B65b6H
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— справки о сумме заработка, полученного в расчетном периоде у других работода-

телей (при необходимости); 

— заявление о замене лет в расчетном периоде (при необходимости). 

5.6.5. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется в соот-

ветствии с графиком отпусков, утверждаемым администрацией колледжа, с учетом 

мнения профсоюзного комитета (ст.123 ТК РФ). График отпусков составляется и 

утверждается на каждый календарный год за 2 недели до наступления календарного 

года.  Внешние совместители сообщают устно или  предоставляют документ о  дате 

отпуска по основному месту работы для включения его в график отпусков. 

5.6.6. График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника. 

5.6.7.  Изменение сроков предоставления отпусков, установленных графиком 

отпусков, производится по соглашению сторон. При желании работника  использо-

вать ежегодный оплачиваемый отпуск (иной отпуск), в отличный от предусмотренно-

го в графике отпусков период,  работник обязан предупредить Работодателя в пись-

менном виде не позднее, чем за две недели до предполагаемого отпуска 

5.6.8. О времени начала отпуска работник должен быть извещен под подпись 

не позднее, чем за две недели до его начала. 

5.6.9. 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 государ-

ственных обязанностей, если для этого трудовым законодательством предусмотрено 

освобождение от работы; 

        - мужчинам, чьи жены на данный момент находятся в декретном отпуске, или 

родители несовершеннолетнего инвалида. 

- в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, локальными 

нормативными актами. 

5.6.10. Если работнику своевременно не была произведена оплата за время еже-

годного оплачиваемого отпуска либо работник был предупрежден о времени начала 

этого отпуска позднее чем за две недели до его начала, то работодатель по письмен-

ному заявлению работника обязан перенести ежегодный оплачиваемый отпуск на 

другой срок, согласованный с работником. 

5.6.11. В исключительных случаях, когда предоставление отпуска работнику в 

текущем рабочем году может неблагоприятно отразиться на нормальном ходе работы 

учреждения, допускается с согласия работника перенесение отпуска на следующий 

рабочий год. При этом отпуск должен быть использован не позднее 12 месяцев после 

окончания того рабочего года, за который он предоставляется. 

5.6.12. Запрещается не предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в те-

чение двух лет подряд, а также не предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска 

работникам в возрасте до восемнадцати лет.  

5.6.13. По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачи-

ваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого 

отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. 

5.6.14. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. Неис-

пользованная в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору ра-

ботника в удобное для него время в течение текущего рабочего года или присоедине-

на к отпуску за следующий рабочий год. 
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5.6.15.Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до восемнадцати 

лет, беременных женщин и работников, занятых на работах с вредными и (или) опас-

ными условиями труда. 

5.6.16. Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных 

дней, по письменному заявлению работника может быть заменена денежной компен-

сацией. 

5.6.17. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все 

неиспользованные отпуска. 

5.6.18. По письменному заявлению работника неиспользованные отпуска могут 

быть предоставлены ему с последующим увольнением (за исключением случаев 

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

день отпуска. 

5.6.19. При предоставлении отпуска с последующим увольнением при расторже-

нии трудового договора по инициативе работника этот работник имеет право отозвать 

свое заявление об увольнении до дня начала отпуска, если на его место не приглашен 

в порядке перевода другой работник. 

5.7. Педагогические работники учреждения, не реже чем через каждые 10 лет 

непрерывной педагогической работы, имеют право на длительный отпуск сроком до 

одного года  и предоставляется на основании заявления. 

5.7.1. Продолжительность непрерывной педагогической работы устанавливается 

в соответствии с записями в трудовой книжке или на основании других надлежащим 

образом оформленных документов, подтверждающих факт непрерывной педагогиче-

ской работы. 

 5.7.2. При предоставлении длительного отпуска сроком до одного года учиты-

ваются: 

-периоды фактически проработанного времени замещения должностей педагогиче-

ских работников по трудовому договору. Эти периоды суммируются, если продолжи-

тельность перерыва между увольнением с педагогической работы и поступлением на 

педагогическую работу, либо после увольнения из федеральных органов исполни-

тельной власти и органов исполнительной власти субъектов Российской Федерации, 

осуществляющих государственное управление в сфере образования, органов местного 

самоуправления, осуществляющих управление в сфере образования, при условии, что 

работе в указанных органах предшествовала педагогическая работа, составляет не бо-

лее трех месяцев.  

       - время, когда педагогический работник фактически не работал, но за ним сохра-

нялось место работы (должность), время, когда педагогический работник находился в 

отпуске по уходу за ребенком до достижения им трех лет. 

       - время замещения должностей педагогических работников по трудовому догово-

ру в период прохождения производственной практики, если перерыв между днем 

окончания профессиональной образовательной организации высшего образования и 

днем поступления на педагогическую работу не превысил одного месяца.  

5.7.3.За педагогическими работниками, находящимися в длительном отпуске, 

сохраняется место работы (должность), объем учебной нагрузки при условии, что за 

этот период не уменьшилось количество часов по учебным планам, учебным графи-

кам, образовательным программам или количество обучающихся, учебных групп. Во 

время длительного отпуска не допускается перевод педагогического работника на 
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другую работу, а также увольнение его по инициативе работодателя, за исключением 

ликвидации организации.  

5.8. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику 

по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения за-

работной платы, продолжительность которого определяется по соглашению между 

работником и работодателем. 

Работодатель обязан на основании письменного заявления работника предоста-

вить 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 внутрен-

них дел, федеральной противопожарной службы, органов по контролю за оборотом 

наркотических средств и психотропных веществ, таможенных органов, сотрудников 

учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, погибших или умерших 

вследствие ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении обязанностей 

военной службы (службы), либо вследствие заболевания, связанного с прохождением 

военной службы (службы), - до 14 календарных дней в году; 

- работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году; 

- работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких 

родственников - до 5 календарных дней; 

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

либо коллективным договором. 

 

 

VI. Режим рабочего времени и времени отдыха 

 

6.1 В колледже устанавливаются следующие режимы рабочего времени: 

- для сотрудников административно-управленческого состава, учебно-

вспомогательного персонала и специалистов, пятидневная рабочая неделя продолжи-

тельностью 40 часов  (8-часовой рабочий день) с выходными днями – суббота и вос-

кресенье и перерывом на обед с 13-00 до 13-30.  

- из категории работников «обслуживающий персонал» уборщики служебных 

помещений и гардеробщики -  шестидневная рабочая неделя продолжительностью не 

более 40 часов в неделю (пять дней-7 часовой рабочий день, 1 день-5 часовой рабочий 

день) с выходным днем в воскресенье с перерывом 30 минут. 

 - для категории работников «сторож-вахтер» устанавливается сменный режим 

рабочего времени (по скользящему графику), начало и окончание рабочего дня (сме-

ны) отражается в графике сменности, который составляется должностными лицами, в 

непосредственном подчинении которых находятся указанные работники, и утвер-

ждаются руководителем соответствующего структурного подразделения.   

      Для этих категорий работников осуществляется суммированный учет рабочего 

времени с тем, чтобы продолжительность рабочего времени за учетный период (уста-

навливаемый продолжительностью в один год) не превышала нормального числа ра-

бочих часов. В случае  если продолжительность рабочего времени за учетный период 

превышает установленную продолжительность, Работник должен быть ознакомлен с 

переработкой в день ознакомления с графиком работы на очередной календарный ме-
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сяц в виде письменного согласия на сверхурочную работу, оплачиваемую в соответ-

ствии с ТК РФ (ч.4 ст. 103 ТК РФ). 

В случае невыхода сменяющего сотрудника на работу в рабочий день по графи-

ку из-за болезни или по другим причинам сотрудника, отработавшего смену, допус-

кается с его согласия привлечение к работе еще на смену. Оплата указанного периода 

работы производится как оплата работы в выходной день.  

- другой режим рабочего времени (неполный рабочий день, неполная рабочая 

неделя) в соответствии с трудовым договором (ст. 100 ТК РФ); 

В целях полного обеспечения образовательного процесса в колледже Работода-

тель может устанавливать иной режим работы некоторым категориям сотрудников, 

предусмотренный трудовым законодательством (ст. 102 ТК РФ); 

.6.2. В соответствии со ст. 333 ТК РФ установлена сокращенная продолжитель-

ность рабочего времени  не более 36 часов в неделю (6-ти часовой рабочий день) пе-

дагогическим работникам:  

6.2.1. Режим рабочего времени педагога-психолога в пределах 36-часовой ра-

бочей недели регулируется с учётом: 

- выполнения индивидуальной и групповой консультативной работы с участ-

никами образовательного процесса в пределах не менее половины недельной про-

должительности их рабочего времени; 

- подготовки к индивидуальной и групповой консультативной работе с участ-

никами образовательного процесса, обработки, анализа и обобщения полученных 

результатов консультативной работы, заполнения отчётной документации. 

6.3. Педагогическим работникам для которых установлена  норма часов учебной 

(преподавательской) работы 720 часов в год за ставку заработной платы,  является 

нормируемой частью педагогической работы и выполняется в соответствии с распи-

санием учебных занятий, при этом  эти обязанности не ограничиваются только вы-

полнением учебной (преподавательской) работы. Нормируемая часть рабочего вре-

мени работников, ведущих преподавательскую работу, определяется в астрономиче-

ских часах и включает учебные занятия.  

6.3.1.  Другая часть педагогической работы работников, ведущих преподава-

тельскую работу, требующая затрат рабочего времени, которое не конкретизировано 

по количеству часов, вытекает из их должностных обязанностей, настоящих Правил, 

тарифно-квалификационных (квалификационных) характеристик, профессионального 

стандарта преподавателя и регулируется графиками и планами работы, в том числе 

личными планами педагогического работника, и включает: 

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

дических советов, с работой по ведению мониторинга,  с работой по проведению ро-

дительских собраний, консультаций, оздоровительных, воспитательных и других ме-

роприятий, предусмотренных образовательной программой. 

      - организацию и проведение методической, диагностической  и консультативной 

помощи родителям (законным представителям) обучающихся. 

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

воспитанию студентов, изучению их индивидуальных способностей, интересов и 

склонностей, а также их семейных обстоятельств и жилищно-бытовых условий; 

      - периодические кратковременные дежурства в колледже в период образователь-

ного процесса. 
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6.3.2. Конкретная продолжительность учебных занятий, а также перерывов 

между ними предусматривается, с учетом соответствующих санитарно - 

эпидемиологических правил и нормативов (СанПиН), утвержденных в 

установленном порядке.          

6.3.3. При составлении графиков работы педагогических работников перерывы 

в рабочем времени, составляющие более двух часов подряд, не связанные с отдыхом 

и приемом пищи работника, не допускаются, за исключением перерывов согласован-

ных сторонами.  

 6.3.4. В течение рабочего дня для педагогических работников и иных работни-

ков предусматривается перерыв для отдыха и питания продолжительностью  не менее 

30 минут, который в рабочее время не включается. 

6.4. В дни недели (периоды времени, в течение которых функционирует кол-

ледж), свободные для работников, ведущих преподавательскую работу, от проведе-

ния занятий по расписанию и выполнения непосредственно в колледже иных долж-

ностных обязанностей, предусмотренных квалификационными характеристиками и 

профессиональными стандартами по занимаемой должности, обязательное присут-

ствие в организации не требуется. Свободный день этих работников используется для 

дополнительного профессионального образования, самообразования, подготовки к 

занятиям. 

6.5. Периоды каникулярного времени не совпадающие для педагогических ра-

ботников с установленными им соответственно ежегодными основными удлиненны-

ми и ежегодными дополнительными оплачиваемыми отпусками (далее соответствен-

но-каникулярное время и отпуск), является рабочим временем с оплатой труда в со-

ответствии с законодательством Российской Федерации. В каникулярное время педа-

гогические работники выполняют педагогическую (в том числе методическую и ор-

ганизационную) работу, связанную с реализацией образовательной программы, в 

пределах нормируемой части их педагогической работы (установленного объема 

учебной нагрузки), определенной им до начала каникулярного времени, а также вре-

мени, необходимого для выполнения работ по планам и графикам, утвержденным в 

колледже.  

6.5.1. Каникулярное время, не совпадающее с отпуском педагогических работ-

ников, используется также для их дополнительного профессионального образования в 

установленном трудовым законодательством порядке. 

6.5.2. Режим рабочего времени педагогических работников, принятых на рабо-

ту в период летнего каникулярного времени обучающихся, определяется в пределах 

продолжительности рабочего времени или нормы часов педагогической работы в не-

делю, установленной за ставку заработной платы. 

6.5.3. Преподаватели, которым установлен годовой объем учебной нагрузки, в 

каникулярное время, не совпадающее с их отпуском, привлекаются к методической 

работе, участию в конференциях, семинарах, мероприятиях по дополнительному 

профессиональному образованию, а также организации и проведению культурно- 

массовых мероприятий, работе предметных (цикловых) комиссий, комплектованию 

учебных кабинетов, лабораторий. 

6.6. Объем рабочего времени преподавателя  по утвержденному расписанию в 

каждом учебном году может меняться в зависимости от объема педагогической 

нагрузки, утвержденной приказом директора колледжа в начале учебного года на те-

кущий учебный год.  Изменения учебной нагрузки педагогическим работникам, осу-
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ществляющих преподавательскую работу принимаются с учетом мнения профсоюз-

ного комитета (ст.123 ТК РФ).  

6.7.Учебная нагрузка на учебный год для лиц преподавательского состава огова-

ривается в контракте и ограничивается верхним пределом 1440 часов. 

6.8. Режим работы преподавателей по совместительству определяется расписа-

нием учебных занятий. 

6.9. В учреждении организуется точный учет рабочего времени, фактически от-

работанного каждым работником. Контроль за режимом работы работников, осу-

ществляется руководителями соответствующих структурных подразделений колле-

джа. 

Табель учета рабочего времени представляется в бухгалтерию учреждения 2 

раза в месяц на 15 и последнее число месяца включительно. 

В случае болезни работник обязан поставить в известность своего непосред-

ственного руководителя о невыходе на работу.   

6.10.  В рабочее время запрещается: 

- отвлекать других работников от исполнения ими непосредственных обязанно-

стей; 

- созывать собрания по делам, не имеющим отношения к работе; 

- курение на территории колледжа; 

 

VII. Применяемые к работникам меры поощрения и взыскания 

 

7.1. За образцовое выполнение своих трудовых обязанностей, продолжительную 

и  безупречную работу,  инициативность и др. профессиональные успехи применяют-

ся меры поощрения: 

- объявление благодарности; 

- премирование в порядке и на условиях, предусмотренных Положением об 

оплате труда работников учреждения; 

- награждение почетной грамотой. 

Поощрения оформляются приказом Работодателя. 

7.2. Дисциплинарный проступок - неисполнение или ненадлежащее исполнение 

по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей, а также нарушение 

настоящих правил, влечет за собой применение мер дисциплинарного взыскания: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение на соответствующих основаниях, предусмотренным Трудовым 

кодексом Российской Федерации. 

7.2. 1.Порядок применения и снятия дисциплинарных взысканий определен ТК 

РФ.  

7.2.2. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только 

одно дисциплинарное взыскание.  

7.2.3. До применения дисциплинарного взыскания от работника должно быть за-

требовано письменное объяснение, в случае отказа от дачи указанных объяснений со-

ставляется соответствующий акт. 

7.2.4. Отказ работника дать объяснения не являются препятствием для примене-

ния дисциплинарного взыскания. 



 

 

25 

 

7.2.5. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 

обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в от-

пуске.  

7.2.6. Приказ о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику 

под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания. Если работник отказы-

вается ознакомиться с указанным приказом под роспись, то составляется соответ-

ствующий акт. 

 7.2.7. Дисциплинарное взыскание действует в течение одного года. Если в тече-

ние года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подверг-

нут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисципли-

нарного взыскания. 

7.2.8. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, 

указанные в настоящих Правилах, к работнику не применяются. 

7.2.9. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного 

взыскания, имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе 

самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя или представи-

тельного органа работников, если подвергнутый дисциплинарному взысканию работ-

ник не совершил нового проступка и добросовестно выполнял свои должностные 

обязанности.  

 
VIII. Заключительные положения 

 

8.1. Предусмотренные настоящими Правилами положения являются обязатель-

ными как для Работодателя, так и для его работников, составляющих персонал Рабо-

тодателя. 

8.2. При заключении трудового договора в качестве обязательного пункта вклю-

чается условие о том, что работник принимает положения настоящих Правил в каче-

стве неотъемлемой части трудового договора и следовательно, во всем, что непосред-

ственно не предусмотрено в трудовом договоре, стороны руководствуются настоя-

щими Правилами. 

8.3. Ознакомление работников с условиями настоящих Правил производится под 

подпись в листе ознакомления, являющемся неотъемлемой частью настоящих Правил 

внутреннего трудового распорядка. Настоящие Правила находятся в отделе кадров 

колледжа. 

8.4. По всем вопросам, не нашедшим своего отражения в настоящих Правилах, 

Работники и Работодатель руководствуются положениями Трудового кодекса Рос-

сийской Федерации и иными нормативно-правовыми актами Российской Федерации. 
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