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1. Общие  положения 

 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) определяют 

трудовой распорядок в БПОУ ВО «Вологодский аграрно-экономический колледж» (далее – 

Учреждение) и регламентируют порядок приема, перевода и увольнения работников, основные 

права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, 

меры поощрения и взыскания, применяемые к работникам, а также иные вопросы регулирования 

трудовых отношений в Учреждении. 

1.2. Настоящие Правила являются локальным нормативным актом, разработанным и 

утвержденным в соответствии с трудовым законодательством РФ и уставом Учреждения  в целях 

укрепления трудовой дисциплины, эффективной организации труда, рационального использования 

рабочего времени, обеспечения высокого качества и производительности труда работников 

Учреждения. 

1.3. Настоящие Правила разработаны в соответствии  с Конституцией Российской 

Федерации (ст. 17, 18, 21, 37, 43), Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным 

законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», приказом 

Минобрнауки РФ от 22.12.2014 № 1601 «О продолжительности рабочего времени (нормах часов 

педагогической работы за ставку заработной платы) педагогических работников и о порядке 

определения учебной нагрузки педагогических работников, оговариваемой в трудовом договоре», 

приказом Минобрнауки РФ от 11.05.2016 № 536 «Об утверждении Особенностей режима рабочего 

времени  и времени отдыха педагогических и иных  работников организаций, осуществляющих 

образовательную деятельность», Уставом колледжа. 

1.4. Действие настоящих Правил распространяется на всех работников Учреждения. 

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

мнения профсоюзного комитета первичной профсоюзной организации работников колледжа. 

 

2  Порядок  приёма  на работу 

 

2.1 Основанием возникновения трудовых отношений между работником и Учреждением 

является заключение трудового договора. 

2.2 Трудовой договор (далее – «Договор»), заключаемый между Учреждением и работником, 

является соглашением, в соответствии с которым Колледж обязуется предоставить работнику 

(гражданину) работу по обусловленной трудовой функции, обеспечить условия труда, 

предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права, своевременно и в полном размере выплачивать работнику 

заработную плату, а работник обязуется лично выполнять трудовую функцию, соблюдать 

настоящие Правила внутреннего трудового распорядка, бережно относиться к имуществу и 

оборудованию Работодателя в процессе исполнения возложенных функций. 

2.3 Договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, каждый из 

которых подписывается сторонами. Один экземпляр Договора хранится у Работодателя, а другой 

передается работнику. Получение работником экземпляра Договора подтверждается подписью 

работника на экземпляре Договора, хранящемся у Работодателя. 

2.4 Условия Договора могут быть изменены в период его действия по взаимному 

соглашению сторон в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации. При 

этом все указанные дополнения или изменения будут иметь юридическую силу только в случаях их 

письменного оформления и подписания сторонами в качестве неотъемлемой части Договора. 

2.5  При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

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

когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях 

совместительства); 

- документ, который подтверждает регистрацию в системе индивидуального 

персонифицированного учета; 



- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования и (или) справку ПФР 

(при заключении трудового договора впервые страховое свидетельство государственного 

страхования оформляется Работодателем); 

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

- документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний – при 

поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки; 

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

прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и 

по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-

правовому регулированию в сфере внутренних дел. 

В отдельных случаях с учетом специфики работы может предусматриваться необходимость 

предъявления при заключении трудового договора дополнительных документов, предусмотренных 

ТК РФ и иными законодательными актами Российской Федерации. 

2.6. Прием педагогических работников на работу производиться с учетом требований, 

предусмотренных ст. 331 ТК РФ и ст. 46 Федерального закона № 273-ФЗ «Об образовании в 

Российской Федерации». 

К педагогической деятельности не допускаются лица: 

-  лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с вступившим в 

законную силу приговором суда; 

- имеющие или имевшие судимость, подвергавшиеся уголовному преследованию (за 

исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по 

реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и 

достоинства личности (за исключением незаконной госпитализации в медицинскую организацию, 

оказывающую психиатрическую помощь в стационарных условиях, и клеветы), половой 

неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья 

населения и общественной нравственности, основ конституционного строя и безопасности 

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; 

-  имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым федеральным органом 

исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и 

нормативно-правовому регулированию в области здравоохранения. 

Лица,  имевшие судимость за совершение преступлений небольшой тяжести и преступлений 

средней тяжести против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением 

незаконной госпитализации в медицинскую организацию, оказывающую психиатрическую помощь 

в стационарных условиях, и клеветы), семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и 

общественной нравственности, основ конституционного строя и безопасности государства, мира и 

безопасности человечества, а также против общественной безопасности, и лица, уголовное 

преследование в отношении которых по обвинению в совершении этих преступлений прекращено 

по нереабилитирующим основаниям, могут быть допущены к педагогической деятельности при 

наличии решения комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав, созданной высшим 

исполнительным органом государственной власти субъекта Российской Федерации, о допуске их к 

педагогической деятельности. 

2.7  При приеме на работу (до подписания трудового договора), работник знакомится с 

настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка и  иными локальными нормативными 

актами на сайте колледжа, и под роспись (с настоящими Правилами внутреннего трудового 

распорядка и  иными локальными нормативными актами непосредственно связанными с его 

трудовой деятельностью, а также проходит вводный (первичный) инструктаж на рабочем месте по 

технике безопасности и охране труда). 

2.8  На каждого работника, проработавшего в колледже  свыше пяти дней, Работодатель 

обязан вести трудовые книжки и (или) сведения о трудовой деятельности, в случае, если работа в 

колледже является для работника основной. 

 



 

2.9 Работодатель формирует в электронном виде основную информацию о трудовой 

деятельности и трудовом стаже каждого работника (далее - сведения о трудовой деятельности) и 

представляет ее в порядке, установленном законодательством Российской Федерации об 

индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования, 

для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской Федерации. 

В сведения о трудовой деятельности включаются информация о работнике, месте его 

работы, его трудовой функции, переводах работника на другую постоянную работу, об увольнении 

работника с указанием основания и причины прекращения трудового договора, другая 

предусмотренная настоящим Кодексом, иным федеральным законом информация. 

Лицо, имеющее стаж работы по трудовому договору, может получать сведения о трудовой 

деятельности: 

у работодателя по последнему месту работы (за период работы у данного работодателя) на 

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

подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у 

работодателя); 

Работодатель обязан предоставить работнику (за исключением случаев, если в соответствии 

с настоящим Кодексом, иным федеральным законом на работника ведется трудовая книжка) 

сведения о трудовой деятельности за период работы у данного работодателя способом, указанным в 

заявлении работника (на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме 

электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью (при 

ее наличии у работодателя), поданном в письменной форме или направленном в порядке, 

установленном работодателем, по адресу электронной почты работодателя: 

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

при увольнении в день прекращения трудового договора. 

 2.10 Прием на работу оформляется приказом Работодателя, изданным на основании 

заключенного трудового договора. Содержание приказа должно соответствовать условиям 

заключенного трудового договора. Приказ о приеме на работу объявляется работнику под роспись в 

трехдневный срок со дня фактического начала работы.  

 При выдаче работнику вкладыша трудовой книжки Колледж взимает с него плату, размер 

которой определяется размером расходов на их приобретение (Постановление Правительства РФ от 

16.04.2003 N 225  "О трудовых книжках"). 

2.11  Трудовой договор с работником может быть заключен: 

- на неопределенный срок; 

- на определенный срок не более 5 лет (срочный трудовой договор), если иной срок не 

установлен законодательством Российской Федерации. 

В случае заключения срочного трудового договора в нем указываются срок его действия и 

обстоятельства (причины), послужившие основанием для заключения срочного трудового договора. 

Срочный трудовой договор заключается: 

- на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, за которым  сохраняется 

место работы; 

- на время выполнения временных (до двух месяцев) работ;  

- с лицами, принимаемыми для выполнения заведомо определенной работы в случаях, когда 

ее завершение не может быть определено конкретной датой; 

- для выполнения работ, непосредственно связанных с практикой, профессиональным 

обучением или дополнительным профессиональным образованием в форме стажировки; 

- с лицами, направленными органами службы занятости населения на работы временного 

характера и общественные работы. 

По соглашению сторон срочный трудовой договор может заключаться: 

- с поступающими на работу пенсионерами по возрасту, а также с лицами, которым по 

состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением разрешена работа исключительно 

временного характера;  

- с лицами, получающими образование по очной форме обучения; 

- с лицами, поступающими на работу по совместительству. 



2.12  При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть 

установлено условие об испытании работника в целях проверки соответствия работника 

поручаемой работе. 

Срок испытания не может превышать трёх месяцев, а для руководителя, его заместителей, 

главного бухгалтера и его заместителей - шести месяцев. 

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

превышать две недели. 

2.13  Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 

- лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности, проведенному в 

порядке, установленном трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права; 

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

- лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; 

- лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее образование по 

имеющим государственную аккредитацию образовательным программам и впервые поступающих 

на работу по полученной специальности в течение одного года со дня получения 

профессионального образования соответствующего уровня; 

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

между работодателями; 

- лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев. 

2.14 В период испытания на работника распространяются положения трудового 

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

локальных нормативных актов. 

2.15  Трудовая деятельность в период испытательного срока входит в трудовой стаж.  В срок 

испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности и другие периоды, когда 

работник фактически отсутствовал на работе. 

2.16 По итогам испытательного срока Работодатель и работник принимают решение о 

продолжении либо прекращении трудовых отношений. 

При неудовлетворительных результатах испытания Работодатель имеет право до истечения 

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

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

признания работника не выдержавшим испытание. 

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

испытание и последующее расторжение трудового договора допускается только на общих 

основаниях. 

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

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

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

2.17 Работник имеет право заключать трудовые договоры о выполнении в свободное от 

основной работы время другой регулярной оплачиваемой работы в колледже (внутреннее 

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

2.18 С письменного согласия Работника и за дополнительную плату, ему может быть 

поручено выполнение дополнительной работы по другой или такой же должности в течение 

установленной продолжительности рабочего дня, наряду с работой, определенной трудовым 

договором. 

2.19  К педагогической деятельности в колледже допускаются лица, имеющие среднее 

профессиональное или высшее образование и отвечающие квалификационным требованиям, 

указанным в квалификационных справочниках, и (или) профессиональным стандартам, если иное 

не установлено настоящим Федеральным законом., что должно подтверждаться документами 

государственного образца о соответствующем уровне образования и квалификации. 

           2.20. С 1 января 2020 года Учреждение в электронном виде ведет и предоставляет в 

Пенсионный фонд России сведения о трудовой деятельности каждого работника. Сведения 

включают в себя данные о месте работы, трудовой функции, датах приема на работу, постоянных 

переводах, основаниях и причинах расторжения договора с работниками, а также другие 

необходимые сведения. 



           2.21. Сотрудники Учреждения, которые отвечают за ведение и предоставление в Пенсионный 

фонд России сведений о трудовой деятельности работников, назначаются приказом директора. 

Указанные в приказе сотрудники должны быть ознакомлены с ним под подпись. 

2.22. Сведения о трудовой деятельности за отчетный месяц передаются в Пенсионный фонд 

не позднее 15 числа следующего месяца. Если 15 число месяца приходится на выходной или 

нерабочий праздничный день, днем окончания срока считается ближайший следующий за ним 

рабочий день. 

2.23. Работодатель обязан предоставить работнику сведения о трудовой деятельности 

за период работы в организации способом, указанном в заявлении работника: 

 на бумажном носителе, заверенные надлежащим способом; 

 в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

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; 

 при увольнении — в день прекращения трудового договора (работнику, отказавшемуся от 

ведения бумажной трудовой книжки в день увольнения выдать форму СТД-Р). 

2.24. Заявление работника о выдаче сведений о трудовой деятельности у работодателя может 

быть подано в письменном виде или направлено на электронную почту работодателя 

volsht@mail.ru. При использовании электронной почты работодателя работник направляет 

отсканированное заявление, в котором содержится: 

 наименование работодателя; 

 должностное лицо, на имя которого направлено заявление (директор); 

 просьба о направлении в форме электронного документа сведений о трудовой 

деятельности у работодателя; 

 адрес электронной почты работника; 

 собственноручная подпись работника; 

 дата написания заявления. 

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

о трудовой деятельности невозможно в связи с его отсутствием  либо отказом от их получения, 

работодатель направляет работнику их по почте заказным письмом на бумажном носителе, 

заверенные надлежащим образом. 

2.26. Основаниями для отказа кандидату в приеме на работу признаются следующие: 

- несоответствие квалификации соискателя вакантной должности (подтверждается отсутствием 

подтверждающих документов, выявляется на собеседовании или во время испытательного срока). 

- недостаток знаний, опыта или навыков, необходимых для будущей деятельности (подтверждается 

документами, рекомендациями, собеседованием, тестированием, испытаниями и т.п.) 

- неподходящее для данной вакансии состояние здоровья (подтверждается медицинскими 

документами). 

- отсутствие подходящих вакансий на момент обращения (подтверждается штатным расписанием). 

- психологическое несоответствие (подтверждается тестированием, собеседованием, 

испытательным сроком). 

- судебный запрет на занятие определенных должностей. 

- нежелание кандидата проходить испытательный период. 

 

 

3. Порядок перевода работников 

 

3.1. Перевод Работника на другую работу - постоянное или временное изменение трудовой 

функции Работника и (или) структурного подразделения, в котором работает Работник (если 

структурное подразделение было указано в трудовом договоре), при продолжении работы у того же 

работодателя, а также перевод на работу в другую местность вместе с работодателем. 

Перевод на другую работу  допускается только с письменного согласия Работника, за 

исключением случаев, предусмотренных ТК РФ. Запрещается переводить и перемещать  работника 

на работу, противопоказанную по состоянию здоровья. 

3.2. Не требует согласия работника перемещение его у того же работодателя на другое рабочее 
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место, в другое структурное подразделение, если это не влечет за собой изменения определенных 

сторонами условий трудового договора. 

3.3. По соглашению сторон, заключаемому в письменной форме, работник может быть 

временно переведен на другую работу у того же работодателя 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 продолжает работать, то условие соглашения о временном 

характере перевода утрачивает силу и перевод считается постоянным. 

3.4. В случае, когда по причинам, связанным с изменением организационных или 

технологических условий труда (изменения в технике и технологии производства, структурная 

реорганизация производства, другие причины), определенные сторонами условия трудового 

договора не могут быть сохранены, допускается их изменение по инициативе работодателя, за 

исключением изменения трудовой функции работника. 

О предстоящих  изменениях определенных сторонами условий трудового договора,  а также о 

причинах, вызвавших необходимость таких изменений, работодатель обязан  уведомить работника 

в письменной форме не позднее, чем за 2 месяца (ст.74, 162 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. 

3.5. Для оформления перевода на другую работу в письменной форме заключается 

дополнительное соглашение, составляемое в двух экземплярах, каждый из которых подписывается 

сторонами (Работодателем и Работником). Один экземпляр соглашения передается Работнику, 

другой хранится у Работодателя. Получение Работником экземпляра дополнительного соглашения 

подтверждается  росписью Работника на экземпляре, хранящемся у Работодателя. 

3.6. Перевод Работника на другую работу оформляется приказом, изданным на основании 

дополнительного соглашения к трудовому договору. Приказ, подписанный руководителем 

организации или уполномоченным лицом, объявляется Работнику под роспись. 

3.7. Работники могут выполнять трудовую функцию, определенную трудовым договором вне 

места расположения работодателя, вне стационарного рабочего места – удаленно на территории 

РФ, в случаях определенных настоящими Правилами.  

3.8. Работники могут переводится на удаленную работу по соглашению сторон, а в экстренных 

случаях с их согласия на основании приказа работодателя по основной деятельности. К экстренным 

случаям относятся: катастрофа природного или техногенного характера, производственная авария, 

несчастный случай на производстве, пожар, наводнение, землетрясение, эпидемия, эпизоотия, иные 

случаи, ставящие под угрозу жизнь и здоровье работников. 

3.9. Взаимодействие между работниками и работодателем в период удаленной работы 

осуществляется по телефону, электронной почте, в мессенджерах – Skype, WhatsApp и Вконтакте. 

3.10. Работники должны быть на связи со своим непосредственным руководителем в течении 

всего рабочего дня по графику работы, установленному настоящими Правилами или трудовым 

договором. 

3.11. Если иное не предусмотрено трудовым договором, дополнительным соглашением или 

приказом  о переходе на удаленную работу, работник в конце каждого рабочего дня должен 

заполнить отчет с описанием работы, проделанной за день и направить его по электронной почте 

непосредственному руководителю. 

3.12. Работодатель обеспечивает дистанционного работника необходимыми для выполнения 

им трудовой функции оборудованием, программно-техническими средствами, средствами защиты 

информации и иными средствами. 

Дистанционный работник вправе с согласия или ведома работодателя и в его интересах 

использовать для выполнения трудовой функции принадлежащие работнику или арендованные им 

оборудование, программно-технические средства, средства защиты информации и иные средства. 

При этом работодатель выплачивает дистанционному работнику компенсацию за использование 

принадлежащих ему или арендованных им оборудования, программно-технических средств, 

средств защиты информации и иных средств, а также возмещает расходы, связанные с их 



использованием, в порядке, сроки и размерах, которые определяются коллективным договором, 

локальным нормативным актом, принятым с учетом мнения выборного органа первичной 

профсоюзной организации, трудовым договором, дополнительным соглашением к трудовому 

договору. 

 

4. Порядок  прекращения трудовых договоров с работниками 

 

4.1 Договор подлежит расторжению в порядке и по основаниям, предусмотренным 

действующим трудовым законодательством Российской Федерации. 

4.2 Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день работы 

работника, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за ним в 

соответствии с Трудовым кодексом РФ сохранялось место работы (должность). 

4.3 Прекращение трудового договора оформляется приказом Работодателя. С приказом о 

прекращении трудового договора работник знакомится под роспись. 

4.4 В день прекращения трудового договора Работодатель выдает Работнику трудовую 

книжку и (или) сведения о трудовой деятельности  . 

   4.5. Запись в трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности об основании и 

причине прекращения трудового договора должна производиться в точном соответствии с 

формулировками Трудового кодекса РФ или иного федерального закона и со ссылкой на 

соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи Трудового кодекса РФ или иного 

федерального закона. 

4.6  В случае, когда в день увольнения выдать трудовую книжку и (или) сведения о трудовой 

деятельности работнику невозможно в связи с его отсутствием или отказом от ее получения, 

Работодатель направляет работнику по почте уведомление о необходимости явиться за трудовой 

книжкой и (или) сведения о трудовой деятельности, либо дать согласие на отправление ее по почте. 

Со дня направления указанного уведомления Работодатель освобождается от ответственности за 

задержку выдачи трудовой книжки. 

4.7   При прекращении трудового договора выплата всех сумм, причитающихся работнику от 

Работодателя, производится в день увольнения работника. 

4.8  Выходное пособие при расторжении трудового договора выплачивается работнику в 

случаях и в порядке, установленном трудовым законодательством Российской Федерации. 

4.9 При увольнении работника Работодатель может произвести удержания из заработной 

платы этого работника для погашения его задолженности Работодателю в случаях и в размере, 

предусмотренном статьями 137 и 138 Трудового кодекса Российской Федерации  и иными 

федеральными законами. 

4.10  Помимо оснований, предусмотренных Трудовым кодексом и иными федеральными 

законами, дополнительными основаниями прекращения трудового договора с педагогическим 

работником являются ( ст.336 ТК РФ ): 

1) повторное в течение одного года грубое нарушение устава организации, осуществляющей 

образовательную деятельность; 

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

(или) психическим насилием над личностью обучающегося. 

4.11 Увольнение педагогических работников по инициативе работодателя в связи с 

сокращением численности или штата допускается только после окончания учебного года. 

 

5. Основные  права и  обязанности  работников 

 

5.1 Перечень трудовых обязанностей работника определяется должностными обязанностями 

и трудовым договором. 

5.2     При осуществлении своей трудовой деятельности работники имеют право на: 

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

установленных Трудовым кодексом, иными федеральными законами; 

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

- рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны 

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

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 

- защиту чести, достоинства и деловой репутации; 

- избрание в выборные органы, участие в обсуждении и решении вопросов деятельности 

колледжа, в том числе через органы самоуправления и общественные организации; 

- обжалование приказов и распоряжений администрации колледжа в установленном 

законодательством Российской Федерации порядке; 

- получение необходимого организационного, учебно-методического и материально-

технического обеспечения своей профессиональной деятельности, бесплатное  пользование 

библиотекой, информационными ресурсами, услугами учебных, учебно-методических, социально-

бытовых и других подразделений колледжа в соответствии с Уставом и коллективным договором; 

- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, 

сокращенного рабочего времени для отдельных категорий работников, предоставлением 

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

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами; 

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

рабочем месте; 

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации. 

5.3 Педагогические работники колледжа помимо прав, предусмотренных п.5.2. настоящих 

Правил, имеют право выбирать методы и средства обучения, обеспечивающие высокое качество 

образовательного процесса. 

5.4   Работники колледжа обязаны: 

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на них трудовым 

договором; 

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка; 

- соблюдать трудовую дисциплину; 

- выполнять установленные нормы труда; 

- рационально использовать рабочее время, материалы и оборудование Работодателя; 

- бережно относиться к имуществу Работодателя и других работников (в том числе к 

имуществу третьих лиц, находящемуся у Работодателя, если Работодатель несет ответственность за 

сохранность этого имущества); 

- незамедлительно сообщать Работодателю либо непосредственному руководителю о 

возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности 

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

если Работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества); 

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

- соблюдать конфиденциальность сведений, составляющих служебную и коммерческую 

тайну ставших известными работнику в результате трудовой деятельности;  

- при неявке на работу в день нетрудоспособности или в иных случаях, известить 

доступными средствами непосредственного руководителя или Администрацию, о причинах 

отсутствия на рабочем месте,  

- предоставить работодателю листок  нетрудоспособности или номер электронного листка 

нетрудоспособности в день выхода на работу после закрытия листка нетрудоспособности врачом 

для дальнейшей передачи работодателем реестра сведений для назначения пособия в ФСС.  

Максимальный срок, в который работник может предоставить листок нетрудоспособности и 

получить пособие, - шесть месяцев с даты, когда врачи допустили сотрудника к работе после 

болезни или травмы (ч.1 ст.12 Федерального закона от 29.12.2006 № 255-фз)  

- в случае если работник имеет право на выплату пособий, предоставить работодателю 

документы, необходимые для назначения пособий по беременности и родам, по уходу за ребенком, 

при постановке на учет в ранние сроки беременности и при рождении ребенка, для дальнейшей 

передачи работодателем реестра сведений для назначения пособия ФСС. 

- при временной нетрудоспособности, наступившей в период нахождения в очередном 

отпуске, работник обязан не позднее трех дней со дня наступления нетрудоспособности уведомить 



об этом доступными средствами связи своего непосредственного руководителя или 

Администрацию, и решить вопросы, связанные с продлением отпуска. 

            - соблюдать российское антикоррупционное законодательство, в частности: 

руководствоваться требованиями и  неукоснительно соблюдать принципы антикоррупционной 

политики колледжа; воздерживаться от совершения и (или) участия в совершении коррупционных 

правонарушений, в том числе в интересах или от имени колледжа; сообщать работодателю о 

возникновении личной заинтересованности, которая приводит или может привести к конфликту 

интересов, о фактах обращения в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений. 

- предупредить работодателя о смене банка письменно не менее 15 календарных дней до 

выдачи заработной платы и указать новые реквизиты. 

- проходить диспансеризацию и подтвердить прохождение диспансеризации справкой из 

медорганизации (Приказ Минздрава РФ от 02.05.2012г. № 441н) не позднее 30 дней со дня ее 

прохождения. В случае не предоставления справки оплата рабочего дня диспансеризации 

производится не будет. 

5.5 Педагогические работники Колледжа помимо исполнения обязанностей, 

предусмотренных п.5.4 настоящих Правил, обязаны: 

- осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, обеспечивать в 

полном объеме реализацию преподаваемых учебных предметов, курса, дисциплины (модуля) в 

соответствии с утвержденной рабочей программой; 

- соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям 

профессиональной этики; 

- уважать честь и достоинство обучающихся и других участников образовательных 

отношений; 

- развивать у обучающихся познавательную активность, самостоятельность, инициативу, 

творческие способности, формировать гражданскую позицию, способность к труду и жизни в 

условиях современного мира, формировать у обучающихся культуру здорового и безопасного 

образа жизни; 

- применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество образования 

формы, методы обучения и воспитания; 

- учитывать особенности психофизического развития обучающихся и состояние их здоровья, 

соблюдать специальные условия, необходимые для получения образования лицами с 

ограниченными возможностями здоровья, взаимодействовать при необходимости с медицинскими 

организациями; 

- систематически повышать свой профессиональный уровень; 

- проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, установленном 

законодательством об образовании; 

- организовывать в соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными 

правовыми актами, содержащими нормы трудового права, проведение за счет собственных средств 

обязательных предварительных (при поступлении на работу) и периодических (в течение трудовой 

деятельности) медицинских осмотров, других обязательных медицинских осмотров, обязательных 

психиатрических освидетельствований работников, внеочередных медицинских осмотров, 

обязательных психиатрических освидетельствований работников по их просьбам в соответствии с 

медицинскими рекомендациями с сохранением за ними места работы (должности) и среднего 

заработка на время прохождения указанных медицинских осмотров, обязательных психиатрических 

освидетельствований; 

- проходить в установленном законодательством Российской Федерации порядке обучение и 

проверку знаний и навыков в области охраны труда. 

 

6. Основные  права и  обязанности  работодателя 

 

6.1 Работодатель имеет право: 

- заключать, изменять и прекращать трудовые договоры с работниками колледжа в порядке и 

на условиях, установленных Трудовым кодексом, иными федеральными законами; 

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

- поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 



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

имуществу работодателя и других работников (в том числе имуществу третьих лиц), соблюдения 

Правил внутреннего трудового распорядка; 

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном Трудовым кодексом, иными федеральными законами, настоящими Правилами; 

- принимать локальные нормативные акты, обязательные для исполнения работниками. 

6.2  Работодатель обязан: 

- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие 

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

соглашений и трудовых договоров; 

- обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным 

нормативным требованиям охраны труда; 

- обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и 

иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей; 

- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, 

установленные в соответствии с коллективным договором, трудовыми договорами (выплачивать 

Работнику заработную плату 2 раза в месяц: 25 числа - за первую половину месяца, 10 числа -  за 

вторую половину месяца). 

- осуществлять индексацию заработной платы согласно трудового законодательства и иным 

нормативными правовыми актами. 

- знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении образовательной 

организацией; 

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном 

федеральными законами; 

- предоставлять работникам гарантии и компенсации, предусмотренные действующим 

трудовым законодательством Российской Федерации; 

  - отстранять от работы (не допускать к работе) работника в случаях, установленных 

законодательством Российской Федерации. 

6.3. Предоставлять работникам для прохождения диспансеризации оплачиваемые свободные 

дни: 

- работникам 40 лет и старше один рабочий день один раз в год 

- пенсионерам и предпенсионерам  два рабочих дня один раз в год 

- остальным работникам один рабочий день один раз в три года. 
6.4. Работодатель обязан исполнять иные обязанности, предусмотренные ТК РФ, 

федеральными законами и иными нормативными актами, содержащими нормы трудового права. 

 

7.  Режим  рабочего  времени 

 

7.1  Рабочее время – время, в течение которого работник в соответствии с настоящими 

правилами внутреннего распорядка и условиями трудового договора должен исполнять трудовые 

обязанности. 

7.2  К рабочему времени относится время, затраченное на выполнение как производственных 

операций (основное, вспомогательное время, нормированное время перерывов), так и на подготовку 

к выполнению порученной работы, на действия по ее завершению и обслуживанию рабочего места 

(подготовительно-заключительное время и время обслуживания рабочего места: подготовка и 

уборка рабочего места). 

7.3 Общий режим рабочего времени для работников колледжа устанавливается настоящими 

Правилами. Если режим работы конкретного работника отличается от установленного в настоящем 

разделе Правил, продолжительность рабочего времени, время начала и окончания работы, время 

перерывов в работе, чередование рабочих и нерабочих дней для него устанавливаются трудовым 

договором и графиком рабочего времени (графиком сменности). 



7.4   В колледже устанавливается 5-тидневная рабочая неделя с двумя выходными днями: 

суббота и воскресенье. Нормальная продолжительность рабочего времени не может превышать 40 

часов в неделю. 

7.5  Режим рабочего  времени  регулируется настоящими Правилами по категориям 

работников: 

7.5.1   Администрация колледжа, учебно-вспомогательный персонал 

Начало рабочего времени в 8 час.15 мин. Окончание в 17 час.15 мин.  

Перерыв для отдыха и питания с 12 час.00 мин. до 13 час.00 мин. 

7.5.2  Библиотекарь  

Начало рабочего времени в 8 час.15 мин. Окончание в 17 час.15 мин.  

Перерыв для отдыха и питания с 13 час.00 мин. до 14 час.00 мин. 

7.5.3  Педагогические работники 

Для педагогических работников  (преподаватели, руководитель физического воспитания, 

преподаватель-организатор основ безопасности жизнедеятельности, воспитатель, педагог-психолог, 

педагог-организатор, методист, педагог-библиотекарь) устанавливается сокращенная 

продолжительность рабочего времени (норма часов педагогической работы за ставку заработной 

платы) не более 36 часов в неделю, для педагога дополнительного образования – не более 18 часов 

в неделю. 

  Педагог-психолог, педагог-организатор, руководитель физического воспитания, 

преподаватель-организатор основ безопасности жизнедеятельности методист 

Начало рабочего времени в 09 час.00 мин. Окончание в 17 час.15 мин.  

Перерыв для отдыха и питания с 12 час.00 мин. до 13 час.00 мин. 

  Педагог-библиотекарь 

Начало рабочего времени в 09 час.00 мин. Окончание в 17 час.15 мин.  

Перерыв для отдыха и питания с 13 час.00 мин. до 14 час.00 мин. 

Педагог дополнительного образования 

Начало рабочего времени в 14 час.30 мин. Окончание в 18 час.10 мин. 

Воспитатель 

Начало рабочего времени в 15 час.00 мин. Окончание в 23 час.00 мин.  

Перерыв для отдыха и питания с 19 час.00 мин. до 19 час.50 мин. 

по скользящему графику с введением суммарного учета рабочего времени. Продолжительность 

учетного периода – один год График работы утверждается директором колледжа  и доводится до 

сведения  работников не позднее чем за 1 месяц до введения его в действие. 

Время работы преподавателей определяется педагогической нагрузкой согласно расписанию 

занятий и тарификации педагогических работников на учебный год. В случаях, когда 

педагогические работники и иные работники выполняют свои обязанности непрерывно в течение 

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

работникам в таких случаях обеспечивается возможность приема пищи в течение рабочего времени 

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

помещении (Приказ Минобрнауки России от 11.05.2016 N 536 "Об утверждении Особенностей 

режима рабочего времени и времени отдыха педагогических и иных работников организаций, 

осуществляющих образовательную деятельность") 

 Норма рабочего времени педагогических работников устанавливается  работодателем 

согласно приказу Министерства образования и науки РФ от 22.12.2014 № 1601 «О 

продолжительности рабочего времени (нормах часов педагогической работы за ставку заработной 

платы) педагогических работников и о порядке определения учебной нагрузки педагогических 

работников, оговариваемой в трудовом договоре» и оговаривается в трудовом договоре. 

Преподавателям  колледжа   устанавливается   норма  часов преподавательской работы за 

ставку заработной платы (нормируемая часть преподавательской работы) - 720 часов в год. Объем  

учебной  нагрузки   педагогическим   работникам устанавливается   исходя   из  количества    часов   

по   федеральному государственному   образовательному  стандарту,   учебному  плану  и 

программам,  обеспеченности  кадрами,  других конкретных условий  в колледже. Учебная нагрузка 

на учебный год  для преподавателей колледжа ограничивается верхним пределом 1440 часов. 

В рабочее время педагогических  работников в зависимости от занимаемой   должности   

включается:   учебная   (преподавательская), воспитательная,  индивидуальная  работа   с   
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обучающимися,   научная, творческая, исследовательская,  а также  другая педагогическая  работа, 

предусмотренная  трудовыми  (должностными)  обязанностями   и  (или)индивидуальным планом, 

методическая, подготовительная, организационная, диагностическая, работа по ведению 

мониторинга, работа, предусмотренная планами  воспитательных,  физкультурно-оздоровительных,  

спортивных, творческих и иных мероприятий, проводимых  с обучающимися. 

Нормируемая часть  педагогической работы  работников,  ведущих преподавательскую  

работу,  определяется  в  астрономических   часах  и включает   проводимые    учебные   занятия   

независимо    от    их продолжительности  и короткие  перерывы  (перемены)  между  каждым 

учебным занятием, установленные для обучающихся. При этом количество часов   установленной   

учебной   нагрузки   соответствует  количество проводимых указанными     работниками     учебных     

занятий продолжительностью, не превышающей 45 минут. 

Выполнение   преподавательской   работы    регулируется календарным учебным графиком и 

расписанием учебных занятий. Расписание учебных занятий (календарный учебный график) 

составляется на семестр или иной период в зависимости от категории обучающихся, вида занятий, 

последовательности изучения учебных дисциплин и профессиональных модулей, формы, обучения, 

утверждается директором и вывешивается в помещении колледжа на отведенном месте не позднее 

чем за десять дней до начала каждого семестра или иного периода обучения. 

  Другая  часть педагогической работы  работников,  ведущих преподавательскую работу, 

требующая затрат рабочего времени, которое не конкретизировано по  количеству  часов,  вытекает 

из  их должностных обязанностей, предусмотренных Уставом колледжа, настоящими Правилами 

внутреннего трудового  распорядка колледжа, календарными учебными графиками  и  планами 

работы колледжа,  в том  числе  личными  планами педагогического работника, и включает: 

      1)  выполнение  обязанностей, связанных  с  участием в  работе педагогических, методических 

советов, работу по проведению родительских собраний, консультаций, работу, предусмотренную 

планами воспитательных, физкультурно-оздоровительных,   спортивных,   творческих   и  иных 

мероприятий, проводимых с обучающимися; 

      2) организацию  и проведение  методической,  диагностической  и консультативной   помощи   

родителям    (законным   представителям)обучающихся; 

      3) время, затрачиваемое непосредственно на подготовку к работе по обучению  и  воспитанию  

обучающихся,  изучению  их индивидуальных способностей, интересов и склонностей, а также их 

семейных обстоятельств и жилищно-бытовых условий; 

      4)  периодические кратковременные  дежурства в колледже в период образовательного процесса; 

      5)   руководство   исследовательской  и    творческой   работой обучающихся  при  подготовке  к  

олимпиадам,  конкурсам,   форумам, конференциям, выставкам и др.; 

      6)  выполнение  дополнительно   возложенных  на  педагогических работников обязанностей, 

непосредственно связанных с образовательным процессом, с  соответствующей дополнительной  

оплатой труда  (классное руководство,   проверка   письменных  работ,  заведование  учебными 

кабинетами, руководство учебно-методическими подразделениями и др.). 

В дни недели (периоды времени, в течение которых функционирует организация), свободные 

для работников, ведущих преподавательскую работу, от проведения занятий по расписанию и 

выполнения непосредственно в организации иных должностных обязанностей, предусмотренных 

квалификационными характеристиками по занимаемой должности, а также от выполнения 

дополнительных видов работ за дополнительную оплату, обязательное присутствие в организации 

не требуется. 

Учебный год в колледже начинается 1 сентября и заканчивается в соответствии с учебным 

планом. 

Начало учебных занятий в 8 час.30 мин., окончание в 16 час.05 мин.  

Перерыв на обед с 11 час.50 мин. до 12 час.45 мин. 

Продолжительность одного академического часа (урока) 45 минут с перерывом между 

уроками в паре 5 минут, а между парами 10 минут. 

Продолжительность каникул в учебном году составляет 8-11 недель. 

Администрация колледжа имеет право привлекать педагогических работников к дежурству в 

колледже в рабочее время. Дежурство начинается за 20 минут до начала занятий и продолжается 20 

минут после окончания занятий. График дежурств составляется на семестр и утверждается 

директором колледжа по согласованию с профсоюзным органом. 



Периоды каникулярного времени, установленные для обучающихся колледжа и не 

совпадающие для педагогических и иных работников с установленными им соответственно 

ежегодными основными удлиненными и ежегодными основными оплачиваемыми отпусками, 

являются для них рабочим временем с оплатой труда в соответствии с законодательством 

Российской Федерации. В каникулярное время, не совпадающее с отпуском  педагогических 

работников, уточняется режим их рабочего времени. Педагогические работники в каникулярное 

время выполняют педагогическую (в том числе методическую и организационную) работу, 

связанную с реализацией образовательной программы, в пределах нормируемой части их 

педагогической работы (установленного объема учебной нагрузки), определённой им до начала 

каникулярного времени. 

В каникулярные периоды,  а также до начала отпуска и после его окончания  в  летний  

период,  преподаватели  в  соответствии  с семестровыми и  годовыми планами, могут  

привлекаться работодателем к участию в работе педагогического Совета; к участию в работе 

методических комиссий  и объединений, связанной  с вопросами методики преподавания, 

обсуждения   проектов   календарных  планов,  учебных  программ  и методических разработок; на 

педагогические  чтения, семинары и другие мероприятия   по  повышению  квалификации, 

дополнительному профессиональному образованию   и  совершенствованию теоретических знаний 

преподавателей, а также организации и проведению культурно-массовых мероприятий, работе 

предметных (цикловых) комиссий, комплектованию учебных кабинетов и лабораторий. 

Режим рабочего времени педагогических работников, принятых на работу в период летнего 

каникулярного времени обучающихся, определяется в пределах рабочего времени или нормы часов 

педагогической работы в неделю, установленной за ставку заработной платы. 

Соблюдение педагогическими работниками обязанностей по проведению учебных занятий в 

соответствии с утвержденным расписанием контролируется директором колледжа, заместителем 

директора по учебно-производственной работе. 

Все вопросы, связанные с заменой преподавателя, заменой вида учебного занятия или 

учебной дисциплины, находятся в ведении заместителя директора по учебно-производственной 

работе. 

Администрация  колледжа, в лице заместителя директора по учебно-производственной 

работе, осуществляет выборочный текущий контроль за исполнением расписания учебных занятий 

преподавателями. 

7.5.4  Дежурные по учебному корпусу и общежитию колледжа 

Администрация колледжа для обеспечения круглогодичного контроля за пропускным 

режимом и сохранностью государственного имущества организует работу дежурных по учебному 

корпусу (учебные здания, столовая, спортивно-лабораторный корпус), дежурных в общежитии 

колледжа по сменному графику с введением суммарного учета рабочего времени. 

Продолжительность учетного периода – один год. График сменности утверждается директором 

колледжа  и доводится до сведения работников не позднее чем за 1 месяц до введения их в действие 

по согласованию с первичной профсоюзной организацией. 

7.5.5   Гардеробщик 

Начало рабочего времени в 8 час.00 мин. Окончание в 16 час.30 мин.  

Перерыв на обед с 12 час.00 мин. до 12 час.30 мин. 

7.5.6   Дворник  

Начало рабочего времени в 7 час.00 мин. Окончание в 16 час.00 мин.  

Перерыв на обед с 11 час.00 мин. до 12 час.00 мин. 

7.6   Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего праздничному 

нерабочему дню, уменьшается на один час для всех категорий работников. 

7.7  Продолжительность рабочего времени при работе по совместительству не должна 

превышать четырех часов в день.  

7.8    Педагогическим и другим работникам колледжа запрещается: 

-  изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы; 

- отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков (занятий) и перерывов 

(перемен) между ними. 

7.9 Отдельным категориям работников колледжа может быть установлен  ненормированный 

рабочий день – особый режим работы, в соответствии с которым отдельные работники могут по 



распоряжению директора при необходимости эпизодически привлекаться к выполнению своих 

трудовых функций за пределами установленной для них продолжительности рабочего времени. 

Перечень должностей работников с ненормированным рабочим днем закрепляется в коллективном 

договоре. 

7.10  По соглашению между работником и работодателем могут устанавливаться как при 

приеме на работу, так и впоследствии неполный рабочий день или неполная рабочая неделя. 

Работодатель обязан  устанавливать неполный рабочий день или неполную рабочую неделю по 

просьбе беременной женщины, одного из родителей (опекуна, попечителя), имеющего ребенка в 

возрасте до 14 лет (ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет), а также лица, осуществляющего уход  за 

больным членом семьи в соответствии с медицинским заключением. 

7.11  Администрация колледжа ведет учет рабочего времени, фактически отработанного 

каждым работником. В случае неявки на работу по болезни работник обязан при первой 

возможности известить администрацию, а также предоставить листок временной 

нетрудоспособности в первый день выхода на работу. 

7.12 Работа в праздничные и выходные дни запрещается. Привлечение отдельных 

работников колледжа к дежурству и другим видам работ в праздничные и выходные дни 

допускается в исключительных случаях, предусмотренных законодательством, по письменному 

приказу администрации и с согласия работника. 

 

8. Время  отдыха 

 

8.1  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; ежедневный отдых; выходные дни (еженедельный 

непрерывный отдых); нерабочие праздничные дни; отпуска. 

8.2  Еженедельный непрерывный отдых (выходные дни) предоставляется всем работникам 

колледжа продолжительностью не менее 42 часов. 

8.3  При совпадении  выходного и не рабочего праздничного дней, выходной день 

переносится на следующий после праздничного рабочий день, если иной порядок  переноса 

выходных дней не определен правовыми актами Российской Федерации. 

8.4  Продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска для   работников колледжа, 

согласно действующему законодательству, установлена в размере 28 календарных дней. 

8.5  Педагогическим работникам предоставляется ежегодный основной удлиненный 

оплачиваемый отпуск продолжительностью  56 календарных дней. 

8.6 Педагогические работники имеют право на длительный отпуск сроком до одного года 

не реже, чем через каждые десять лет непрерывной педагогической работы. Порядок и условия 

предоставления отпуска определяются коллективным договором (приказ Минобрнауки от 31 мая 

2016 г. N 644 ) 

8.7  Нерабочие   праздничные дни,   приходящиеся   на  период ежегодного основного 

оплачиваемого отпуска, в число календарных дней отпуска не включаются. 

   8.8   Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по 

истечении шести месяцев непрерывной работы в колледже. По соглашению сторон оплачиваемый 

отпуск Работнику может быть предоставлен и до истечения шести месяцев. 

   8.8.1 Работодатель должен предоставить ежегодный оплачиваемой отпуск до истечения 

шести месяцев непрерывной работы по их заявлению следующим категориям работников: 

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

- работникам в возрасте до восемнадцати лет; 

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

- совместителям одновременно с ежегодным оплачиваемым отпуском по основному месту 

работы; 

- в других случаях, предусмотренных федеральными законами. 

8.9   Отпуск за второй и последующий годы работы может предоставляться в любое время 

рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков 

(графиком отпусков). 



8.10  Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков определяется 

графиком отпусков, который составляется администрацией колледжа с учетом обеспечения 

нормальной работы колледжа и благоприятных условий для отдыха работников. График отпусков 

утверждается с учетом мнения выборного профсоюзного органа не позднее, чем за две недели до 

наступления календарного года и доводится до сведения работников. 

8.11  По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск 

может быть разделен на несколько частей. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна 

быть не менее 14 календарных дней. 

8.12 Работникам с ненормированным рабочим днем предоставляется ежегодный 

дополнительный оплачиваемый отпуск, продолжительность которого определяется коллективным 

договором. 

8.13  О времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не позднее, чем 

за две недели до его начала. 

8.14  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. 

8.15 При увольнению работнику выплачивается денежная компенсация за все 

неиспользованные отпуска. По письменному заявлению работника неиспользованные отпуска 

могут быть предоставлены с последующим увольнением (за исключением случаев увольнения за 

виновные действия). При этом днем увольнении считается последний день отпуска. 

8.16  Работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск  без 

сохранения заработной платы по семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам, 

продолжительность которого определяется по соглашению между работником и работодателем. 

Работодатель обязан на основании письменного заявления работника предоставить отпуск без 

сохранения заработной платы: 

работающим пенсионерам по старости (по возрасту) - до 14 календарных дней в году; 

работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году; 

родителям и женам (мужьям) военнослужащих, сотрудников органов внутренних дел, 

федеральной противопожарной службы, таможенных органов, сотрудников учреждений и органов 

уголовно-исполнительной системы, 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. 

 

9. Поощрения за успехи в работе 

 

9.1 За добросовестное выполнение своих трудовых обязанностей, продолжительную 

безупречную работу, творчество, инициативность и другие профессиональные успехи применяются 

следующие поощрения: 

а) объявление благодарности; 

б) выдача премии; 

в) награждение ценным подарком; 

г) награждение почетными грамотами. 

9.2 Поощрения оформляются приказом Работодателя. В приказе устанавливается, за какие 

именно успехи в работе поощряется работник, а также указывается конкретный вид поощрения. 

9.3 За особые трудовые заслуги работники колледжа представляются в вышестоящие органы 

к награждению орденами, медалями, к присвоению почетных званий, а также к награждению 

знаками отличия и грамотами, установленными для работников образования. 

9.4 Поощрения применяются администрацией колледжа. Выборный профсоюзный орган 

вправе выступить с инициативой поощрения работника, которая подлежит обязательному 

рассмотрению администрацией. 

 

 

 

 



10.  Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 

 

10.1 За совершение дисциплинарного проступка, т.е. неисполнение или ненадлежащее 

исполнение работником возложенных на него трудовых обязанностей, Работодатель имеет право 

применить следующие дисциплинарные взыскания: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям. 

Увольнение может быть применено за: 

- несоответствие работника занимаемой должности или выполняемой работе; 

- неоднократное неисполнение работником без уважительных причин трудовых 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание;  

- прогул (отсутствие на рабочем месте без уважительных причин более 4-х часов подряд в 

течение рабочего дня);  

- появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического 

опьянения;  

- разглашение охраняемой законом тайны (коммерческой, служебной и иной), ставшей 

известной работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей;  

- совершение по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, растраты, 

умышленного его уничтожения или повреждения, установленного вступившим в законную силу 

приговором суда или постановлением органа, уполномоченного на применение административных 

взысканий;  

- нарушение работником требований по охране труда, если оно повлекло за собой тяжкие 

последствия либо заведомо создавало реальную угрозу наступления таких последствий; 

- совершение виновных действий работником, непосредственно обслуживающим денежные 

или товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия к нему со стороны 

работодателя; 

- совершение работником, выполняющим воспитательные функции, аморального проступка, 

несовместимого с продолжением данной работы; 

- представление работником подложных документов при заключении трудового договора; 

- а также по дополнительным основаниям прекращения трудового договора с 

педагогическим работником согласно Трудовому кодексу Российской Федерации. 

10.2  Дисциплинарные взыскания налагаются только директором колледжа. 

10.3 До применения взыскания от работника должны быть затребованы объяснения в 

письменной форме. Если по истечении двух рабочих дней  указанное объяснение не предоставлено, 

составляется соответствующий акт. Непредставление  работником объяснения не является 

препятствием для применения дисциплинарного взыскания. 

Дисциплинарные взыскания применяются не позднее одного месяца со дня обнаружения 

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

необходимого на учет мнения представительного органа работников. Взыскание не может быть 

применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, 

проверки финансово - хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - не позднее двух лет 

со дня его совершения. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу. 

10.4 Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником колледжа норм 

профессионального поведения и/или Устава может быть проведено только по поступившей на него 

жалобе, поданной в письменной форме. Копия жалобы должна быть передана данному 

педагогическому работнику для ознакомления. 

10.5 За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. При этом должны учитываться тяжесть совершенного проступка, 

обстоятельства, при которых он совершен, предшествующая работа и поведение работника. 

10.6 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 под роспись, то составляется 

соответствующий акт. 



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

подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного 

взыскания. 

10.8 Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет 

право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, ходатайству 

его непосредственного руководителя или представительного органа работников. 

10.9  В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения к работнику не 

применяются. 

11. Материальная  ответственность 

 

11.1  Материальная ответственность стороны трудовых отношений наступает за ущерб, 

причиненный ею другой стороне в результате ее виновного противоправного поведения (действия 

или бездействия), если иное не предусмотрено трудовым законодательством или иными 

федеральными законами. 

11.2  Работодатель в установленном законом порядке заключает с работником договор  о 

материальной ответственности. 

11.3 Работник обязан возместить работодателю причиненный ему прямой действительный 

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

11.4  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 имущества), а также необходимость для работодателя произвести затраты либо излишние 

выплаты на приобретение, восстановление имущества либо на возмещение ущерба, причиненного 

работником третьим лицам. 

11.5 Работодатель имеет право с учетом конкретных обстоятельств, при которых был 

причинен ущерб, полностью или частично отказаться от его взыскания с виновного работника. 

11.6 За причиненный ущерб работник несет материальную ответственность в пределах 

своего среднего месячного заработка, если иное не предусмотрено ТК РФ или иными 

федеральными законами. 

11.7 Материальная ответственность в полном размере причиненного ущерба возлагается на 

работника в следующих случаях: 

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

материальная 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 

опьянения; 

- причинения ущерба в результате преступных действий работника, установленных 

приговором суда; 

- причинения ущерба в результате административного проступка, если таковой установлен 

соответствующим государственным органом; 

- разглашения сведений, составляющих охраняемую законом тайну (государственную, 

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

- причинения ущерба не при исполнении работником трудовых обязанностей. 

11.8 Письменные договоры о полной индивидуальной или коллективной материальной 

ответственности могут заключаться с работниками, достигшими возраста восемнадцати лет и 

непосредственно обслуживающими или использующими денежные, товарные ценности или иное 

имущество. 

Перечни работ и категорий работников, с которыми могут заключаться указанные договоры, 

утверждаются в порядке, устанавливаемом Правительством Российской Федерации. 

11.9 Истребование от работника письменного объяснения для установления причины 

возникновения ущерба является обязательным. В случае отказа или уклонения работника от 

предоставления указанного объяснения составляется соответствующий акт. 



Работник и (или) его представитель имеют право знакомиться со всеми материалами 

проверки и обжаловать их в порядке, установленном ТК РФ. 

11.10  Взыскание с виновного работника суммы причиненного ущерба, не превышающей 

среднего месячного заработка, производится по распоряжению работодателя. Распоряжение может 

быть сделано не позднее одного месяца со дня окончательного установления работодателем 

размера причиненного работником ущерба. 

11.11 Работник, виновный в причинении ущерба работодателю, может добровольно 

возместить его полностью или частично.  
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