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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее – Правила) 

разработаны в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом 

Российской Федерации (далее – ТК РФ), Федеральным законом Российской Федерации от 29 

декабря 2012 года № 273-ФЗ « Об образовании в Российской Федерации» (далее – Закон об 

образовании), Приказом Министерства образования и науки РФ от 11 мая 2016 г. № 536 «Об 

утверждении Особенностей режима рабочего времени и времени отдыха педагогических и 

иных работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность» и иными 

нормативно - правовыми актами (далее – НПА), содержащими нормы трудового права. 

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка - локальный нормативный акт, 

регламентирующий в соответствии с ТК РФ и иными федеральными законами порядок приема 

и увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового 

договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и 

взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений у данного работодателя.  

1.3 Правила внутреннего трудового распорядка Частного профессионального 

образовательного учреждения «Современный гуманитарный колледж» (далее – Колледж или 

Работодатель) призваны четко регламентировать организацию работы всего трудового 

коллектива Колледжа, способствовать нормальной работе, обеспечению рационального 

использования рабочего времени, укреплению трудовой дисциплины, созданию комфортного 

микроклимата для работающих сотрудников. 

1.4. Все вопросы, связанные с применением Правил, решаются администрацией Колледжа 

в пределах предоставленных ей прав. 

1.5. В трудовых отношениях с работником Колледжа работодателем выступает Колледж в 

лице его директора. 

 

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА, ПЕРЕВОДА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ 

 

2.1. Порядок приема на работу: 

2.1.1. Работники реализуют право на труд путем заключения письменного трудового 

договора. При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан 

ознакомить работника под подпись с настоящими Правилами внутреннего распорядка, 

должностной инструкцией, иными локальными нормативными актами, непосредственно 

связанными с трудовой деятельностью работника (ст. 68 ТК РФ). 

2.1.2. Трудовой договор заключается: 

-  на неопределенный срок; 

- на определенный срок, не более пяти лет (срочный трудовой договор). Заключение 

срочного трудового договора допускается, когда трудовые отношения не могут быть 

установлены на неопределенный срок с учетом характера и особенностей предстоящей работы 

или условий ее выполнения по основаниям, предусмотренным ч. 1 ст. 59 ТК РФ. В случаях, 

предусмотренных ч. 2 ст. 59 ТК РФ, срочный трудовой договор может заключаться по 

соглашению сторон трудового договора без учета характера предстоящей работы и условий ее 

выполнения.  

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

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

заключения в соответствии с ТК РФ или иным федеральным законом. 

Если в трудовом договоре условие о сроке его действия отсутствует, то трудовой договор 

заключен на неопределенный срок. 

2.1.3. По соглашению сторон при заключении трудового договора может быть 

предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия 

поручаемой работе (ст. 70 ТК РФ). Во время испытания на работника распространяются все 

нормы трудового законодательства, коллективного договора (если он есть), соглашений и 

локальных нормативных актов. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании 

означает, что работник принят на работу без испытания.  

Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 
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- беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет; 

- лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; 

- лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее образование по 

имеющим государственную аккредитацию образовательным программам и впервые 

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

профессионального образования соответствующего уровня; 

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

согласованию между работодателями; 

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

- иных лиц в случаях, предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами. 

2.1.4. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителя Колледжа, 

его заместителей, главного бухгалтера и его заместителя, руководителя структурного 

подразделения - не более шести месяцев. 

2.1.5. При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание 

не может превышать двух недель. 

2.1.6. Прием с испытательным сроком находит свое отражение в трудовом договоре и во 

внутреннем приказе Работодателя. В срок испытания не засчитывается период временной 

нетрудоспособности и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе (ст.70 ТК 

РФ). 

2.1.7. Трудовой договор составляется в письменной форме и подписывается сторонами в 

двух экземплярах, один из которых хранится у Работодателя, другой - у работника. 

2.1.8. Прием педагогических работников на работу производится с учетом требований, 

предусмотренных ст. 331 ТК РФ и Закона «Об образовании в Российской Федерации». 

2.1.9. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет 

работодателю в соответствии со ст. 65 ТК РФ: 

- 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, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

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

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

лицевого счета). 

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

военную службу; 

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

при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки; 

- справку о характере и условиях труда по основному месту работы - при приеме на 

работу по совместительству с вредными и (или) опасными условиями труда; 

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

о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в 

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

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

имеющие (имевшие) судимость, подвергающиеся (подвергавшиеся) уголовному 

преследованию. 

Лица, поступающие на работу в Колледж, обязаны также предоставить личную 

медицинскую книжку, содержащую сведения об отсутствии противопоказаний по состоянию 

здоровья для работы в образовательном учреждении (ч. 1 ст. 213 ТК РФ). 

К педагогической деятельности допускаются лица, имеющие образовательный ценз, 

который определяется в порядке, установленном типовыми положениями об образовательных 

учреждениях соответствующих типов и видов, утверждаемыми Правительством Российской 

Федерации. 

2.1.10. К работе в образовательном учреждении не допускаются лица: 

- лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с 

вступившим в законную силу приговором суда; 
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- имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному 

преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых 

прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, 

свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконного помещения в 

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

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

нравственности, а также против общественной безопасности; 

- 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. 

2.1.11. Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо 

предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами, указами Президента Российской 

Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации (ч. 3 ст. 65 ТК РФ). 

2.1.12. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и 

работодателем, если иное не установлено ТК РФ, другими федеральными законами, иными 

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

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

уполномоченного на это представителя. 

2.1.13. Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, 

определенного трудовым договором. Если в трудовом договоре не определен день начала 

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

такого договора в силу. 

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

право аннулировать трудовой договор.  

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

приеме Работника на работу. Содержание приказа должно соответствовать условиям 

заключенного трудового договора. 

2.1.16. Приказ о приеме на работу объявляется работнику под подпись в трехдневный 

срок со дня фактического начала работы. По требованию работника работодатель выдает ему 

надлежаще заверенную копию указанного приказа. 

2.1.17. Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается заключенным, 

если работник фактически приступил к работе с ведома или по поручению работодателя или 

его представителя. При фактическом допущении работника к работе работодатель обязан 

оформить с ним трудовой договор в письменной форме не позднее трех рабочих дней со дня 

фактического допущения работника к работе (ст. 67 ТК РФ). 

2.1.18. В Колледже ведутся трудовые книжки (бумажный и/ или электронный вариант) на 

каждого основного работника, проработавшего свыше пяти дней. 

В трудовую книжку (бумажный вариант) вносятся сведения о работнике, выполняемой им 

работе, переводах на другую постоянную работу и об увольнении работника, а также основания 

прекращения трудового договора и сведения о награждениях за успехи в работе.  

Сведения о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за исключением случаев, когда 

дисциплинарным взысканием является увольнение.  

По желанию работника сведения о работе по совместительству вносятся в трудовую 

книжку по месту основной работы на основании документа, подтверждающего работу по 

совместительству (ст.66 ТК РФ). 

На основании ст. 66.1 ТК РФ 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 
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увольнении работника с указанием основания и причины прекращения трудового договора, 

другая предусмотренная ТК  РФ, иным федеральным законом информация. 

В случаях, установленных ТК РФ, при заключении трудового договора лицо, 

поступающее на работу, предъявляет работодателю сведения о трудовой деятельности вместе с 

трудовой книжкой или взамен ее. Сведения о трудовой деятельности могут использоваться 

также для исчисления трудового стажа работника, внесения записей в его трудовую книжку (в 

случаях, если в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом на работника ведется 

трудовая книжка) и осуществления других целей в соответствии с законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

2.1.19. Формирование сведений о трудовой деятельности лиц, впервые поступающих на 

работу после 31 декабря 2020 года, осуществляется в соответствии со статьей 66.1 ТК РФ, а 

трудовые книжки на указанных лиц не оформляются. Работники имеют право работать на 

условиях внутреннего и внешнего совместительства в порядке, предусмотренном ТК РФ. 

2.1.20. 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); 

- в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных 

услуг на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом; 

- в Пенсионном фонде Российской Федерации на бумажном носителе, заверенные 

надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью; 

- с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг в форме 

электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью. 

2.1.21. На каждого работника ведется личное дело, которое состоит из личного листка по 

учету кадров, копии документов об образовании, квалификации, профессиональной подготовке, 

копий или выписок из приказов о назначении, переводе, поощрениях и увольнениях и пр.. 

2.1.22. Трудовым договором или дополнительным соглашением к трудовому договору 

может предусматриваться выполнение работником трудовой функции дистанционно на 

постоянной основе (в течение срока действия трудового договора) либо временно (непрерывно 

течение определенного трудовым договором или дополнительным соглашением к трудовому 

договору срока, не превышающего шести месяцев, либо периодически при условии 

чередования периодов выполнения им трудовой функции на стационарном рабочем месте). 

В случаях катастрофы природного или техногенного характера и в любых 

исключительных случаях, в том числе эпидемии, пандемии, ставящие под угрозу жизнь или 

нормальные жизненные условия всего населения, или его части, работник временно может 

быть переведен по инициативе работодателя на дистанционную работу на период наличия 

указанных обстоятельств (случаев). Временный перевод работника на дистанционную работу 

по инициативе работодателя также может быть осуществлен в случаях принятия 

соответствующего решения органом государственной власти и (или) органом местного 

самоуправления. Согласие работника на такой перевод не требуется. 

2.2. Гарантии при приеме на работу: 

2.2.1. Запрещается необоснованный отказ в заключение трудового договора (ст. 64 ТК 

РФ). 

2.2.2. Прямое или косвенное ограничение прав или установление прямых или косвенных 

преимуществ при заключении трудового договора в зависимости от пола, расы, цвета кожи, 

национальности, языка, происхождения, имущественного, социального и должностного 

положения, возраста, места жительства (в том числе наличия или отсутствия регистрации по 

месту жительства или пребывания), а также других обстоятельств, не связанных деловыми 

качествами работников, не допускается, за исключением случаев, предусмотренных 

федеральным законом. 

2.2.3. Запрещается отказывать в заключение трудового договора женщинам по мотивам, 

связанным с беременностью или наличием детей. 
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2.2.4. Запрещается отказывать в заключение трудового договора работникам, 

приглашенным в письменной форме на работу в порядке перевода от другого работодателя, в 

течение одного месяца со дня увольнения с прежнего места работы. 

2.2.5. По требованию лица, которому отказано в заключение трудового договора, 

работодатель обязан сообщить причину отказа в письменной форме в срок, не позднее чем в 

течение семи рабочих дней с предъявления такого требования. 

2.2.6. Отказ в заключение трудового договора может быть обжалован в суд. 

2.3. Перевод на другую работу, допускается только по соглашению сторон трудового 

договора, за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ. Соглашение об изменении 

определенных сторонами условий трудового договора заключается в письменной форме. 

2.3.1. Изменение определенных сторонами условий трудового договора допускается 

только после соглашения сторон трудового договора, за исключением случаев, 

предусмотренных ТК РФ. 

Дополнительное соглашение об изменении определенных сторонами условий трудового 

договора заключается в письменной форме (ст. 74 ТК РФ). 

2.3.2. По соглашению сторон трудового договора, заключаемого 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 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. 

2.3.3. Перевод на не обусловленную трудовым договором работу у того же работодателя 

без согласия работника возможен только в исключительных случаях, предусмотренных ст. 72.2 

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

только с письменного согласия работника. 

2.3.4.  Исполнение работником обязанностей временно отсутствующего работника 

(отпуск, болезнь, повышение квалификации и т.д.) возможно только с согласия работника, 

которому работодатель поручает эту работу, и на условиях, предусмотренных ст. ст. 60.2, 72.2, 

151 ТК РФ - без освобождения от основной работы или путем временного перевода на другую 

работу. 

2.3.5. Перевод работника на другую работу в соответствии с медицинским заключением 

производится в порядке, предусмотренном ст. ст. 73, 182, 254 ТК РФ. 

2.3.6. 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 

соглашения подтверждается подписью работника на экземпляре, хранящемся у работодателя. 

Перевод работника на другую работу оформляется приказом, изданным на основании 

дополнительного соглашения к трудовому договору. Приказ, подписанный директором 

Колледжа, объявляется работнику под подпись. 

2.4. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, 

предусмотренным ТК РФ, а именно: 

- соглашение сторон; 

- истечение срока трудового договора, за исключением случаев, когда трудовые 

отношения фактически продолжаются и ни одна из сторон не потребовала их прекращения; 

- расторжение трудового договора по инициативе работника; 

- расторжение трудового договора по инициативе работодателя; 

- перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому работодателю 

или переход на выборную работу (должность); 

- отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника имущества 

организации, с изменением подведомственности (подчиненности) организации либо ее 

реорганизацией; 
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- отказ работника от продолжения работы в связи с изменением определенных сторонами 

условий трудового договора; 

- отказ работника от перевода на другую работу, необходимого ему в соответствии с 

медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами РФ, либо отсутствие у работодателя 

соответствующей работы; 

- обстоятельства, не зависящие от воли сторон; 

- нарушение установленных ТК РФ или иным федеральным законом правил заключения 

трудового договора, если это нарушение исключает возможность продолжения работы; 

- увольнение в связи с сокращением численности штата. 

Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, предусмотренным 

Трудовым Кодексом и иными федеральными законами (ст.77 ТК РФ). 

2.4.1. Дополнительными основаниями для увольнения педагогического работника 

являются: 

- повторное в течение одного года грубое нарушение устава организации, 

осуществляющей образовательную деятельность; 

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

(или) психическим насилием над личностью обучающегося (ст.336 ТК РФ). 

2.4.2. Трудовой договор, может быть, расторгнут Колледжем в случаях: 

- ликвидации организации; 

- сокращение численности или штата работников организации; 

- несоответствия работника занимаемой должности или выполняемой работе вследствие 

недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации; 

- неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

- однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей, а именно: 

- прогула, то есть отсутствия на рабочем месте без уважительных причин в течение всего 

рабочего дня независимо от его продолжительности, а также в случае отсутствия на рабочем 

месте без уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабочего дня; 

- появления работника на работе (на своем рабочем месте либо на территории Колледжа) 

в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения; 

- установленного комиссией по охране труда или уполномоченным по охране труда 

нарушения работником требований охраны труда. Если это нарушение повлекло за собой 

тяжкие последствия, либо заведомо создавало реальную угрозу наступления таких последствий; 

- совершения работником, выполняющим воспитательные функции, аморального 

проступка, несовместимого с продолжением работы; 

- предоставления работником подложных документов при заключении трудового 

договора; 

Не допускается увольнение работника по инициативе работодателя (за исключением 

случая ликвидации организации) в период его временной нетрудоспособности и в период 

пребывания в отпуске (ст.81 ТК РФ). 

2.4.3. Колледж отстраняет (не допускает к работе) работника: 

- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

- не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в 

области охраны труда; 

- не прошедшего в установленном порядке обязательный ежегодный медицинский осмотр; 

- по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами РФ. 

Колледж отстраняет от работы (не допускает к работе) работника на весь период времени 

до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы или 

недопущения к работе. В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная 

плата работнику не начисляется (ст.76 ТК РФ). 

2.4.4. Прекращение трудового договора оформляется приказом директора Колледжа. С 

приказом о прекращении трудового договора работник должен быть ознакомлен под роспись.  
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2.4.5.  Днем увольнения считается последний день работы работника.  

2.4.6.  При увольнении работник не позднее дня прекращения трудового договора 

возвращает все переданные ему работодателем для осуществления трудовой функции 

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

документы, образовавшиеся при исполнении трудовой функции. 

Для этого работник оформляет обходной лист, форма которого утверждается 

директором Колледжа. 

2.4.7.  Отказ работника частично или полностью оформить обходной лист не является 

препятствием для увольнения этого работника. Но в случае недостачи работодатель вправе 

привлечь уволенного работника к ответственности в установленном законом порядке. 

2.4.8. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику 

трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного 

работодателя. 

2.4.9. Если в день прекращения трудового договора выдать работнику трудовую книжку 

или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного работодателя невозможно в 

связи с отсутствием работника либо его отказом от их получения, работодатель обязан 

направить Работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать 

согласие на отправление ее по почте или направить работнику по почте заказным письмом с 

уведомлением сведения о трудовой деятельности за период работы у данного работодателя на 

бумажном носителе, заверенные надлежащим образом. Со дня направления, указанных 

уведомления или письма работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи 

трудовой книжки или предоставления сведений о трудовой деятельности у данного 

работодателя. 

2.4.10. По письменному обращению работника, не получившего трудовой книжки после 

увольнения, работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня обращения 

работника, а в случае, если в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным федеральным 

законом на работника не ведется трудовая книжка, по обращению работника (в письменной 

форме или направленному в порядке, установленном работодателем, по адресу электронной 

почты работодателя), не получившего сведений о трудовой деятельности у данного 

работодателя после увольнения, работодатель обязан выдать их не позднее 3 (трех) рабочих 

дней со дня обращения работника способом, указанным в его обращении (на бумажном 

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

подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у 

работодателя). 

2.4.11.Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой 

деятельности об основании и причине увольнения вносится в точном соответствии с Трудовым 

кодексом РФ или иным федеральным законом и со ссылкой на соответствующие статью, часть 

статьи, пункт статьи Трудового кодекса РФ или иного федерального закона.  

2.4.12. 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 РФ об индивидуальном 

(персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования, для хранения 

в информационных ресурсах Пенсионного фонда РФ. 

В сведения о трудовой деятельности включается информация: 

- о работнике; 

- о месте его работы; 

- о его трудовой функции; 

- о приеме и переводах работника на другую постоянную работу; 

- об увольнении работника с указанием основания и причины прекращения трудового 

договора; 

- другая информация, предусмотренная Трудовым кодексом РФ, иным федеральным 

законом. 

2.4.13. Работодатель обязан предоставить работнику (за исключением случаев, если на 

работника ведется трудовая книжка) сведения о трудовой деятельности за период работы у 

работодателя способом, указанным в заявлении работника (на бумажном носителе, заверенные 
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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 college.balabanovo@yandex.ru: 

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

- при увольнении в день прекращения трудового договора. 

2.4.14. В случае выявления работником неверной или неполной информации в сведениях 

о трудовой деятельности, представленных работодателем для хранения в информационных 

ресурсах Пенсионного фонда РФ, работодатель по письменному заявлению работника обязан 

исправить или дополнить сведения о трудовой деятельности и представить их в порядке, 

установленном законодательством РФ об индивидуальном (персонифицированном) учете в 

системе обязательного пенсионного страхования, для хранения в информационных ресурсах 

Пенсионного фонда РФ. 

 

3. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ КОЛЛЕДЖА 

 

3.1. Работник Колледжа имеет право: 
- на заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, 

установленных ТК РФ и иными федеральными законами;  

- на предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;  

- на рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям и 

стандартам охраны труда;  

- на своевременную в полном объеме выплату заработной платы, размер которой 

определен трудовым договором;  

- на отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего 

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

предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых 

ежегодных отпусков;  

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

рабочем месте, включая реализацию прав, предоставленных законодательством о специальной 

оценке условий труда;  

- на подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, 

установленном ТК РФ, иными федеральными законами;  

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

законом способами;  

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

и компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными 

законами;  

- на обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами; 

- на предоставление предусмотренных ТК РФ гарантий при прохождении 

диспансеризации. Работники (старше 40 лет) могут взять один раз в год выходной для 

прохождения диспансеризации, уведомив работодателя заранее, за 3 дня, согласовав с ним дату. 

Работники (моложе 40 лет) могут взять один раз в три года выходной для прохождения 

диспансеризации, уведомив работодателя заранее, за 3 дня, согласовав с ним дату. 

Кроме того, педагогические работники пользуются академическими правами и 

свободами установленными Федеральный законом от 29 декабря 2012 г. N 273-ФЗ «Об 

образовании в Российской Федерации». 

В своей профессиональной деятельности педагогический работник имеет право: 
- на свободу преподавания, свободное выражение своего мнения, на свободу от 

вмешательства в профессиональную деятельность; 

- на свободу выбора и использования педагогически обоснованных форм, средств, 

методов обучения и воспитания; 
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- на творческую инициативу, разработку и применение авторских программ и методов 

обучения и воспитания в пределах реализуемой образовательной программы, отдельного 

учебного предмета, курса, дисциплины (модуля); 

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

воспитания в соответствии с образовательной программой и в порядке, установленном 

законодательством об образовании; 

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

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

методических материалов и иных компонентов образовательных программ; 

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

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

внедрении инноваций; 

- на бесплатное пользование библиотеками и информационными ресурсами, а также 

доступ в порядке, установленном локальными нормативными актами Колледжа, к 

информационно-телекоммуникационным сетям и базам данных, учебным и методическим 

материалам, музейным фондам, материально-техническим средствам обеспечения 

образовательной деятельности, необходимым для качественного осуществления 

педагогической, научной или исследовательской деятельности; 

- на бесплатное пользование образовательными, методическими и научными 

публикациями Колледжа, в порядке, установленном законодательством Российской Федерации 

или локальными нормативными актами; 

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

которые установлены законодательством Российской Федерации; 

- на обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками 

образовательных отношений; 

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

расследование нарушения норм профессиональной этики педагогических работников. 

- на сокращенную продолжительность рабочего времени; 

- на  дополнительное  профессиональное  образование  по  профилю   педагогической 

деятельности не реже чем один раз в три года; 

- на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжительность 

которого определяется Правительством Российской Федерации; 

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

непрерывной педагогической работы в порядке, установленном федеральным органом 

исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и 

нормативно-правовому регулированию в сфере образования; 

- иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные федеральными 

законами и законодательными актами субъектов Российской Федерации. 

3.2. Работник Колледжа обязан: 
- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 

договором, соблюдать положения и требования Устава Колледжа, настоящих правил, 

должностной инструкции;  

- соблюдать трудовую дисциплину;  

- выполнять установленные нормы труда;  

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;  

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

находящемуся в Колледже) и других работников;  

- незамедлительно сообщить директору Колледжа либо непосредственному руководителю о 

возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности 

имущества Колледжа (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся в Колледже);  

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

(в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры (обследования), а также 

внеочередные медицинские осмотры по направлению работодателя;  

- правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты; 

- соблюдать в отношении обучающихся Колледжа Конвенцию о правах ребенка;  
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- в установленные сроки точно выполнять приказы и распоряжения директора Колледжа, 

предоставлять установленную отчетность;  

- проходить в установленном законодательством Российской Федерации порядке обучение 

и проверку знаний и навыков в области охраны труда;  

- содержать свое рабочее место, оборудование, приспособления и инвентарь в порядке, 

чистоте и исправном состоянии, а также соблюдать чистоту в помещениях и на территории 

Колледжа;  

- соблюдать установленный в Колледже порядок хранения документов, материальных и 

денежных ценностей;  

- своевременно предупредить директора Колледжа либо непосредственного руководителя в 

случае неявки на работу по болезни или другим уважительным причинам,  

и в обязательном порядке предоставить оправдательные документы в день выхода на 

работу;  

Педагогические работники в процессе своей профессиональной деятельности 

обязаны:   

- осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, обеспечивать в 

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

соответствии с утвержденной рабочей программой;  

- соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям 

профессиональной этики;  

- соблюдать следующие этические принципы: законность, объективность, 

компетентность, независимость, тщательность, справедливость, честность, гуманность, 

демократичность, профессионализм, взаимоуважение, конфиденциальность; 

- 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 студентов 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.  

В процессе своей профессиональной деятельности педагогические работники 

обязаны воздерживаться от: 

- поведения, которое могло бы вызвать сомнение в добросовестном исполнении 

педагогическим работником своих должностных обязанностей, а также избегать конфликтных 

ситуаций, способных нанести ущерб их репутации или авторитету Колледжа; 

- любого вида высказываний и действий дискриминационного характера по признакам 

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

семейного положения, политических или религиозных предпочтений;  

- резких и циничных выражений оскорбительного характера, грубости, злой иронии, 

пренебрежительного тона, заносчивости, предвзятых замечаний, предъявления неправомерных, 

незаслуженных обвинений;  

- угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующих нормальному 

общению или провоцирующих противоправное поведение. 

3.3. Работнику Колледжа запрещается: 
-  изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы;  

-  отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий и перерывов между ними;  

- после начала занятия и до его окончания преподавателям запрещается оставлять 
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обучающихся без надзора;  

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

Колледжа;  

- использовать рабочее время для решения вопросов, не обусловленных трудовыми 

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

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

деятельности, пользоваться сетью Internet в личных целях;  

-   курить в помещениях и на территории Колледжа;  

- употреблять в рабочее время алкогольные напитки, наркотические и токсические 

вещества, приходить на работу в состоянии алкогольного, наркотического или токсического 

опьянения;  

- выносить и передавать другим лицам служебную информацию на бумажных и 

электронных носителях;  

- разглашать персональные данные обучающихся и работников колледжа;  

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

непосредственному руководителю и не получив его разрешения.  

 

4. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ 

 

4.1. Работодатель имеет право: 
- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на 

условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами;  

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;  

- поощрять работников за добросовестный эффективный труд;  

- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения 

к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у 

работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и 

других работников, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка;  

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном законодательством;  

- принимать локальные нормативные акты;  

- создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих 

интересов и вступать в них;  

- реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специальной оценке 

условий труда. 

4.2. Работодатель обязан: 
- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие 

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

соглашений и трудовых договоров;  

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;  

- 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 ТК РФ, коллективным договором (при его наличии), 

правилами внутреннего трудового распорядка, трудовыми договорами;  

- предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 

необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их 

выполнением;  

- знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;  

- своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, 

уполномоченного на осуществление федерального государственного надзора за соблюдением 

трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 
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трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих 

государственный контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, 

наложенные за нарушения трудового законодательства в иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы трудового права;  

- предоставлять работникам предусмотренные ТК РФ гарантии при прохождении 

диспансеризации; 

- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в 

предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами формах;  

- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 

обязанностей;  

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами;  

- возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых 

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

установлены Трудовым кодексом, другими федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации;  

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, в том 

числе законодательством о специальной оценке условий труда, и иными нормативными 

правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, 

соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами.  

4.2.1. По письменному заявлению работника работодатель обязан не позднее 3 (трех) 

рабочих дней со дня подачи этого заявления выдать работнику трудовую книжку (за 

исключением случаев, если в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом трудовая 

книжка на работника не ведется) в целях его обязательного социального страхования 

(обеспечения), копии документов, связанных с работой (копии приказа о приеме на работу, 

приказов о переводах на другую работу, приказа об увольнении с работы; выписки из трудовой 

книжки (за исключением случаев, если в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом 

трудовая книжка на работника не ведется); справки о заработной плате, о начисленных и 

фактически уплаченных страховых взносах на обязательное пенсионное страхование, о периоде 

работы у данного работодателя и другое).  

Копии документов, связанных с работой, должны быть заверены надлежащим образом и 

предоставляться работнику безвозмездно. 

4.2.2. Сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 ТК РФ) у данного работодателя 

предоставляются работнику в порядке, установленном статьями 66.1 и 84.1 ТК РФ. 

4.3. Компетенция, права и обязанности Колледжа. 

4.3.1. К компетенции Колледжа относятся: 

- разработка и принятие правил внутреннего распорядка обучающихся, правил 

внутреннего трудового распорядка, иных локальных актов; 

- материально-техническое обеспечение образовательной деятельности, оборудование 

помещений в соответствии с федеральными государственными образовательными стандартами; 

- представление учредителю ежегодного отчета о поступлении и расходовании 

финансовых и материальных средств, а также отчета о результатах самообследования; 

- составление и утверждение штатного расписания, если иное не установлено 

нормативными правовыми актами РФ, 

- прием на работу работников, заключение с ними и расторжение трудовых договоров, 

если иное не установлено настоящим Федеральным законом, распределение должностных 

обязанностей, создание условий и организация дополнительного профессионального 

образования работников; 

- разработка и утверждение образовательных программ; 

- разработка и утверждение по согласованию с учредителем программы развития 

Колледжа, если иное не установлено настоящим Федеральным законом; 

- прием обучающихся в Колледж; 

- определение списка учебников в соответствии с утвержденным федеральным перечнем 

учебников, рекомендованных к использованию при реализации имеющих государственную 

аккредитацию образовательных программ среднего общего и среднего профессионального 
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начального образования, а также учебных пособий, допущенных к использованию при 

реализации указанных образовательных программ; 

- осуществление текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации 

обучающихся, установление их форм, периодичности и порядка проведения; 

- индивидуальный учет результатов освоения обучающимися образовательных программ, 

а также хранения в архивах информации об этих результатах на бумажных и (или) электронных 

носителях; 

- использование и совершенствование методов обучения и воспитания, образовательных 

технологий, электронного обучения; 

- проведения самообследования, обеспечение функционирования внутренней системы 

оценки качества образования; 

- создание необходимых условий для охраны и укрепления здоровья, организации питания 

обучающихся и работников Колледжа; 

- организация социально-психологического тестирования обучающихся в целях раннего 

выявления незаконного потребления наркотических средств и психотропных веществ в 

порядке, установленным федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим 

функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в 

сфере образования; 

- создание условий для занятий обучающимися физической культурой и спортом; 

- приобретение бланков документов об образовании и (или) о квалификации; 

- содействие деятельности общественных объединений обучающихся, родителей 

(законных представителей) несовершеннолетних обучающихся в Колледже; 

- организация научно-методической работы, в том числе организация и проведение 

научных и методических конференций, семинаров; 

- обеспечения создания и ведения официального сайта Колледжа в сети «Интернет»; 

- иные вопросы в соответствии с законодательством РФ. 

4.3.2. Колледж в праве: 

- самостоятельно осуществлять образовательную, научную, административную, 

финансово-экономическую деятельность, разрабатывать и принимать локальные нормативные 

акты в соответствии с Законом об образовании, иными нормативными правовыми актами РФ и 

Уставом образовательной организации; 

- в свободном определении содержания образования, выборе учебно-методического 

обеспечения, образовательных технологий по реализуемым образовательным программам; 

- осуществлять научную и (или) творческую деятельность; 

-  вести консультационную, просветительскую деятельность, деятельность в сфере охраны 

здоровья граждан. 

4.3.3. Колледж обязан: 

- обеспечивать реализацию в полном объёме образовательных программ, соответствие 

качества подготовки, обучающихся установленным требованиям, соответствие применяемых 

форм, средств, методов обучения и воспитания возрастным, психофизическим особенностям, 

склонностям, способностям, интересам и потребностям обучающихся; 

- создавать безопасные условия обучения, воспитания обучающихся, присмотра и ухода за 

обучающимися, их содержания в соответствии с установленными нормами, обеспечивающими 

жизнь и здоровье обучающихся, работников Колледжа; 

- соблюдать права и свободы обучающихся, родителей (законных представителей) 

несовершеннолетних обучающихся, работников Колледжа. 

Колледж несёт ответственность в установленном законодательством РФ порядке за 

невыполнение или ненадлежащее выполнение функций, отнесённых к её компетенции, за 

реализацию в неполном объёме образовательных программ в соответствии с учебным планом, 

качество образования своих выпускников, а также за жизнь и здоровье обучающихся, 

работников образовательной организации. За нарушение или незаконное ограничение прав на 

образование и предусмотренных законодательством об образовании прав и свобод 

обучающихся, родителей (законных представителей) несовершеннолетних обучающихся, 

нарушение требований к организации и осуществлению образовательной деятельности, 

Колледж и её должностные лица несут административную ответственность.  
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5. РЕЖИМ РАБОТЫ И ВРЕМЯ ОТДЫХА  

 

5.1. Режим труда и отдыха работников устанавливается в соответствии с действующим 

законодательством, трудовым договором и в зависимости от занимаемой должности.  

5.2. Продолжительность рабочего времени исходя из нормальной продолжительности 

рабочего времени 40 часов в неделю устанавливается для следующих категорий работников:  

- административно-управленческий персонал;  

- учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал.  

Для работников с нормальной продолжительностью рабочего времени 40 часов в неделю 

устанавливается следующий режим рабочего времени:  

- пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями - субботой и воскресеньем;  

- время начала работы - 8.30 ч., время окончания работы - 17.00 ч.;  

- перерыв для отдыха и питания продолжительностью 30 минут с 12.00 ч. до 12.30 ч. 

Данный перерыв не включается в рабочее время и не оплачивается.  

 Продолжительность рабочего времени для педагогических работников устанавливается, 

исходя из сокращенной продолжительности рабочего времени не более 36 часов в неделю.  

Для работников с продолжительностью рабочего времени 36 часов в неделю 

устанавливается следующий режим рабочего времени: 

- шестидневная рабочая неделя с одним выходным днем - воскресеньем;  

- время начала работы - 8.30 ч., далее – работа по расписанию.  

Конкретная продолжительность рабочего времени преподавателей устанавливается с 

учетом норм часов педагогической работы, установленных за ставку заработной платы, 

объемов учебной нагрузки, выполнения дополнительных обязанностей, возложенных на них 

заключенным трудовым договором. 

5.3. Если при приеме на работу или в течение действия трудовых отношений работнику 

устанавливается иной режим рабочего времени и времени отдыха, то такие условия подлежат 

включению в трудовой договор в качестве обязательных. 

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

отдельные работники могут по распоряжению работодателя при необходимости эпизодически 

привлекаться к выполнению своих трудовых функций за пределами, установленной для них 

продолжительности рабочего времени.  

5.5. Перечень должностей работников Колледжа с ненормированным рабочим днем:  

- директор; 

- главный бухгалтер;  

- заместитель директора по учебно-методической работе;  

- заведующий хозяйством.  

5.6. Режим работы и время отдыха педагогический работников. 

5.6.1. В рабочее время педагогических работников в зависимости от занимаемой 

должности включается учебная (преподавательская), воспитательная работа, индивидуальная 

работа с обучающимися, научная, творческая и исследовательская работа, а также другая 

педагогическая работа, предусмотренная 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.  

5.6.2. В дни недели (периоды времени), свободные для работников, ведущих 

преподавательскую работу, от проведения занятий по расписанию и выполнения 

непосредственно в Колледже иных должностных обязанностей, а также от выполнения 

дополнительных видов работ за дополнительную плату, обязательное присутствие в Колледже 

не требуется.  

Продолжительность учебных занятий, а также перерывов (перемен) между ними, 

предусматривается с учетом соответствующих санитарно-эпидемиологических правил и 

нормативов, утвержденных в установленном порядке. Выполнение преподавательской работы 

регулируется расписанием учебных занятий. 
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Составление учебного расписания осуществляется с учетом рационального 

использования рабочего времени преподавателя.  

5.6.3. Преподавателям предоставляется один день в неделю для методической работы, 

которую преподаватели могут вести за пределами колледжа. Методический день 

предоставляется при условии, если недельная нагрузка педагога не превышает 24 

академических часа и имеется возможность не нарушать педагогические требования, 

предъявляемые к организации учебного процесса и СанПин. 

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

трудовом договоре, не должна превышать 1440 академических часов.  

5.6.5. Конкретные должностные обязанности педагогических работников определяются 

трудовыми договорами и должностными инструкциями. В трудовые обязанности 

педагогических работников входит создание произведений и иных объектов интеллектуальной 

собственности, необходимых для обеспечения и совершенствования учебного процесса и 

организации методической работы, а также учебных, научных и других аналогичных 

произведений, создаваемых педагогическими работниками в соответствии с их специализацией 

(далее - результаты интеллектуальной деятельности).  

5.6.6. Результаты интеллектуальной деятельности, созданные педагогическими 

работниками в связи с выполнением своих должностных обязанностей или конкретного 

задания, признаются служебными произведениями. В соответствии со ст. 1295 Гражданского 

кодекса Российской Федерации исключительное право на служебное произведение 

принадлежит Колледжу с сохранением авторского права за педагогическими работниками.  

5.6.7. Преподавательская работа, выполняемая руководящими или иными штатными 

работниками, может осуществляться как в рабочее время (совмещение должностей), так и за 

его пределами (совместительство), в зависимости от характера и качества выполняемых работ 

по основной должности. Разрешение на преподавательскую работу руководящим и иным 

штатным работникам оформляются дополнительными соглашениями к трудовым договорам 

работников. 

 5.6.8. Преподаватели Колледжа, которым установлен годовой объём 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 в 

рабочих группах и методических комиссий, комплектованию учебных кабинетов, лабораторий. 

5.6.9. Периоды отмены учебных занятий (образовательного процесса) для обучающихся 

по санитарно-эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям являются рабочим 

временем педагогических работников Колледжа. В эти периоды преподаватели Колледжа 

привлекаются к учебно-воспитательной, методической, организационной работе.  

5.6.10. Уменьшение или увеличение учебной нагрузки в течение учебного года по 

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

- по взаимному согласию сторон;  

- по инициативе администрации Колледжа в случае уменьшения количества учебных 

часов по учебным планам и программам, сокращение количества групп.  

Уменьшение учебной нагрузки в таких случаях следует рассматривать как изменение в 

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

условий труда.  

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

чем за два месяца.  

Если работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то трудовой 

договор прекращается в соответствии с пунктом 7 статьи 77 ТК РФ.  

5.6.11. При установлении учебной нагрузки на новый учебный год следует учитывать, 

что, как правило:  

- у педагогических работников должна сохраняться преемственность групп и объем 

учебной нагрузки;  

- объем учебной нагрузки должен быть стабильным на протяжении всего учебного года.  
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5.7. Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни 

производится с их письменного согласия в случае необходимости выполнения заранее 

непредвиденных работ, от срочного выполнения которых зависит в дальнейшем нормальная 

работа Колледжа в целом или его отдельных структурных подразделений.  

Работа в выходной день оплачивается не менее чем в двойном размере или 

компенсируется предоставлением другого дня отдыха (по соглашению сторон). 

Нерабочие праздничные дни устанавливаются в соответствии с ТК РФ. 

Перенос нерабочих праздничных дней при совпадении выходного и нерабочего 

праздничного дней осуществляется в соответствии с положениями ТК РФ, федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующих нерабочему 

праздничному дню, уменьшается на один час. 

5.8. Работодатель обязан установить неполное рабочее время по их просьбе следующим 

категориям работников: 

- беременным женщинам; 

- одному из родителей (опекуну, попечителю), имеющему ребенка в возрасте до 14 лет 

или ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет; 

- лицу, осуществляющему уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским 

заключением, выданным в установленном порядке; 

- женщине, находящейся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста 

трех лет, отцу ребенка, другому родственнику или опекуну, фактически осуществляющему 

уход за ребенком и желающему работать на условиях неполного рабочего времени с 

сохранением права на получение пособия. 

5.9. Для работников, работающих по совместительству, продолжительность рабочего 

дня не должна превышать 4 часов в день. 

5.10. Контроль за соблюдением работниками распорядка рабочего дня осуществляют 

руководители структурных подразделений. Обо всех нарушениях работников руководители 

письменно информируют директора или его заместителей.  

5.11. Работникам Колледжа предоставляются ежегодные основные оплачиваемые 

отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего заработка. Очередность 

предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков определяется в соответствии с графиком 

отпусков, утверждаемым Колледжем не позднее, чем за две недели до наступления 

календарного года, с учетом необходимости обеспечения нормальной работы Колледжа. 

График отпусков обязателен как для Колледжа, так и для работника. С графиком отпусков все 

работники должны быть ознакомлены под роспись.  

Продление или перенесение ежегодного оплачиваемого отпуска осуществляется в 

соответствии с ТК РФ. 

5.12. Работникам предоставляются ежегодные основные оплачиваемые отпуска 

продолжительностью 28 календарных дней.  

Педагогическим работникам отпуск предоставляется продолжительностью 56 

календарных дней. 

31 календарный день – работникам моложе 18 лет;  

30 календарных дней – инвалидам; 

Преподавательскому составу ежегодные оплачиваемые отпуска предоставляются, как 

правило, в летний каникулярный период. 

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

истечении 6 месяцев его непрерывной работы у данного работодателя. По соглашению сторон 

оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и до истечения 6 месяцев. 

5.14. Работодатель должен предоставить ежегодный оплачиваемый отпуск до истечения 

6 месяцев непрерывной работы по их заявлению следующим категориям работников: 

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

- работника в возрасте до 18 лет; 

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

- совместителям одновременно с ежегодным оплачиваемым отпуском по основному месту 

работы; 
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- в других случаях, предусмотренных федеральными законами. 

5.15. Работодатель вправе предоставить отдельной категории работников (заведующим 

подразделениями) дополнительные отпуска по своей инициативе. Порядок и условия 

предоставления таких отпусков определяются локальными нормативными актами. 

5.16. Продолжительность ежегодных основного и дополнительных оплачиваемых 

отпусков работников исчисляется в календарных днях. Нерабочие праздничные дни, 

приходящиеся на период ежегодного основного или ежегодного дополнительного 

оплачиваемого отпуска, в число календарных дней отпуска не включаются.  

5.17. По соглашению между работником и Колледжем ежегодный оплачиваемый отпуск 

может быть разделен на части. При этом продолжительность хотя бы одной из частей отпуска 

должна быть не менее 14 календарных дней. 

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

письменному заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией.  

Не допускается замена денежной компенсацией отпуска беременным женщинам и 

работникам в возрасте до восемнадцати лет, а также ежегодного дополнительного 

оплачиваемого отпуска работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными 

условиями труда, за работу в соответствующих условиях.  

5.19. Отдельным категориям работников, в случаях, предусмотренных ТК РФ, иными 

федеральными законами, законами субъектов Российской Федерации, а также нормативно-

правовыми актами, ежегодный оплачиваемы отпуск предоставляется по их желанию в удобное 

для них время. К таким категориям относятся: 

- супруги военнослужащих, в том числе участников специальной – военной операции 

(далее – СВО); 

- почетные доноры России; 

- Герои Советского Союза, Герои России, кавалеры Ордена Славы; 

- мужья, жены которых находятся в отпуске по беременности и родам. 

5.20. 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. 

5.21. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его 

письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, 

продолжительность которого определяется по соглашению между работником и работодателем. 

Работодатель обязан на основании письменного заявления работника предоставить отпуск без 

сохранения заработной платы. 

5.22. Работодатель обязан на основании письменного заявления работника предоставить 

отпуск без сохранения заработной платы следующим категориям работников: 

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

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

федеральной противопожарной службы, органов по контролю за оборотом наркотических и 

психотропных веществ, таможенных органов и сотрудников учреждений и организаций 

уголовно-исполнительной системы, погибших или умерших вследствие ранения, контузии или 

увечья, полученных при исполнении обязанностей военной службы, либо вследствие 

заболевания, связанного с прохождением военной службы, - до 14 календарных дней в году; 

-   работающим инвалидам – до 60 календарных дней в году; 

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

родственников до 5 календарных дней; 

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

5.23. Предоставление отпуска по уходу за ребенком до достижения им возраста 3 

лет.  По заявлению женщины ей предоставляется отпуск по уходу за ребенком до достижения 

им возраста трех лет. Отпуска по уходу за ребенком могут быть использованы полностью или 

по частям также отцом ребенка, бабушкой, дедом, другим родственником или опекуном, 

фактически осуществляющим уход за ребенком.  

8.24. Отпуск по уходу за ребенком предоставляется матери на основании ее письменного 

заявления и документа о рождении ребенка (Свидетельства о рождении).  
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Отпуск по уходу за ребенком предоставляется отцу ребенка на основании его 

письменного заявления, документа о рождении ребенка (Свидетельства о рождении), 

документа, что мать ребенка не использует отпуск по уходу за ребенком и не получает 

ежемесячное пособие по обязательному социальному страхованию по уходу за ребенком 

(справка с места работы или сведения из территориальных органов СФР по месту жительства).  

Отпуск по уходу за ребенком предоставляется другому родственнику на основании его 

письменного заявления, документа о рождении ребенка (Свидетельства о рождении), 

документов, что мать ребенка или оба родителя не используют отпуск по уходу за ребенком и 

не получают ежемесячное пособие по обязательному социальному страхованию (справка с 

места работы или сведения из территориальных органов СФР по месту жительства). 8 

8.25. Право на получение пособия по обязательному социальному страхованию 

сохраняется в случае, если мать ребенка или иные лица, находящиеся в отпуске по уходу за 

ребенком, выходят на работу (в том числе на условиях неполного рабочего времени, работы на 

дому или дистанционной работы) из отпуска по уходу за ребенком до достижения им возраста 

полутора лет или в период указанного отпуска работают у другого работодателя. 

 

6. ОПЛАТА ТРУДА 

 

6.1. Оплата труда работникам Колледжа осуществляется в соответствии с трудовым 

договором, а также в соответствии с Положением об оплате труда, разработанным и 

утвержденным в Колледже, в соответствии со штатным расписанием и сметой расходов. 

6.2. Заработная плата определяется в зависимости от квалификации работника, сложности, 

количества, качества и условий выполняемой работы. 

6.3. Система заработной платы, установленная в Колледже, определяется локальными 

нормативными актами организации и конкретизируется в трудовом договоре. 

6.4. Заработная плата выплачивается непосредственно работнику два раза в месяц. 

Установленными днями для произведения расчетов с работниками являются 15-е и 30-е 

числа месяца. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем 

выплата заработной платы производится накануне этого дня. 

6.5. Для целей учета начисления и выплаты заработной платы, а равно иных выплат 

материального стимулирования труда за учетный период отработанного работниками рабочего 

времени принимается один календарный месяц. Учет рабочего времени, отработанного каждым 

работником, ведется лицом, назначенным приказом директора Колледжа. 

6.6. Колледж обеспечивает гарантированный законодательством Российской Федерации 

минимальный размер оплаты труда, условия и меры социальной защиты своих работников. 
Удержания из заработной платы работника производятся в случаях и в размерах, предусмотренных 

трудовым договором и федеральными законами РФ. 

Верхний предел заработной платы не ограничен и определяется финансовыми 

возможностями учреждения. 

6.7. Оплата труда работников, привлекаемых к работе в выходные и праздничные дни, 

осуществляется в соответствии с требованиями действующего трудового законодательства 

Российской Федерации. 

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

 

7. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ 

 

7.1.Для работников за добросовестное выполнение трудовых обязанности, 

продолжительную и безупречную работу, успехи в деле обучения и воспитания обучающихся и 

другие достижения применяются следующие виды поощрения: 

- объявление благодарности;  

- выплата премии;  

- награждение ценным подарком;  

- награждение почетной грамотой.  

7.2. За особые трудовые заслуги Работники колледжа представляются в вышестоящие 

органы к награждению, присвоению почетных званий. 
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7.3.  Поощрения объявляются приказом директора и доводятся до сведения работника 

под роспись. Допускается применение одновременно нескольких видов поощрения. 

 

8. МЕРЫ ВЗЫСКАНИЯ, ПРИМЕНЯЕМЫЕ К РАБОТНИКАМ 

 

8.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или 

ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых 

обязанностей, работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:  

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям. 

8.2. Увольнение может быть применено за систематическое неисполнение работником 

без уважительных причин обязанностей, возложенных на него трудовым договором и 

правилами внутреннего трудового распорядка, если к работнику ранее применялись меры 

дисциплинарного взыскания, за прогул (отсутствие на рабочем месте более 4-х часов подряд в 

течение рабочего дня без уважительных причин), за появление в нетрезвом состоянии. 

За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

Прогулом считается не явка на работу без уважительной причины в течение всего 

рабочего дня в том числе отсутствие на рабочем месте более 4-х часов подряд в течение 

рабочего дня 

8.3. Правом наложения и снятия дисциплинарных взысканий обладает директор Колледжа. 

8.4. Приказ директора Колледжа о применении дисциплинарного взыскания объявляется 

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

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

приказом под подпись составляется соответствующий акт. 

8.5. До наложения дисциплинарного взыскания от нарушителя трудовой дисциплины 

должны быть затребованы письменные объяснения. Отказ работника дать письменные 

объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания. Об отказе в 

даче письменных объяснений со стороны работника отдел кадров с участием свидетелей 

составляет акт соответствующего содержания. 

Дисциплинарное взыскание применяется 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. 

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня 

совершения проступка. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только 

одно дисциплинарное взыскание. 

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

будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры 

поощрения, указанные в настоящих Правилах, к работнику не применяются. 

8.7. Колледж до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет 

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

ходатайству его непосредственного руководителя.  

8.8. Меры поощрения и взыскания применяются к работникам Колледжа в порядке, 

установленным действующим законодательством Российской Федерации. 

8.9. Педагогический работник, претендующий на справедливое и объективное 

расследование нарушения норм профессиональной этики, вправе обратиться в комиссию по 

урегулированию споров между участниками образовательных отношений. 

 

9. Особенности обеспечения трудовых прав работников, призванных на военную 

службу по мобилизации или поступивших на военную службу по контракту либо 

заключивших контракт о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на 

Вооруженные Силы Российской Федерации 

9.1. В случае призыва работника на военную службу по мобилизации или заключения им 
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контракта в соответствии с пунктом 7 статьи 38 Федерального закона от 28 марта 1998 года N 

53-ФЗ "О воинской обязанности и военной службе" либо контракта о добровольном содействии 

в выполнении задач, 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 РФ.  

9.2. Работодатель на основании заявления работника издает приказ о приостановлении 

действия трудового договора. К заявлению работника прилагается копия повестки о призыве на 

военную службу по мобилизации или уведомление федерального органа исполнительной 

власти о заключении с работником контракта о прохождении военной службы либо контракта о 

добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы РФ.  

9.3. В период приостановления действия трудового договора стороны трудового 

договора приостанавливают осуществление прав и обязанностей, установленных трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового 

права, локальными нормативными актами, а также прав и обязанностей, вытекающих из 

условий коллективного договора, соглашений, трудового договора, за исключением прав и 

обязанностей, установленных статьей 351.7 ТК РФ.  

9.4. В период приостановления действия трудового договора за работником сохраняется 

место работы (должность). В этот период работодатель вправе заключить с другим работником 

срочный трудовой договор на время исполнения обязанностей отсутствующего работника по 

указанному месту работы (должности). 

9.5. Работодатель не позднее дня приостановления действия трудового договора обязан 

выплатить работнику заработную плату и причитающиеся ему выплаты в полном объеме за 

период работы, предшествующий приостановлению действия трудового договора.  

9.6. На период приостановления действия трудового договора в отношении работника 

сохраняются социально-трудовые гарантии, право на предоставление которых, он получил до 

начала указанного периода.  

9.7. Период приостановления действия трудового договора в соответствии со статьей 

351.7 ТК РФ засчитывается в трудовой стаж работника, а также в стаж работы по 

специальности (за исключением случаев досрочного назначения страховой пенсии по старости).  

9.8. Действие трудового договора возобновляется в день выхода работника на работу. 

Работник обязан предупредить работодателя о своем выходе на работу не позднее чем за три 

рабочих дня.  

9.9. Работник в течение шести месяцев после возобновления в соответствии с настоящей 

статьей действия трудового договора имеет право на предоставление ему ежегодного 

оплачиваемого отпуска в удобное для него время независимо от стажа работы у работодателя.  

9.10. Расторжение по инициативе работодателя трудового договора с работником в 

период приостановления действия трудового договора не допускается, за исключением случаев 

ликвидации организации, а также истечения в указанный период срока действия трудового 

договора, если он был заключен на определенный срок.  

9.11. В случае, если работник не вышел на работу по истечении трех месяцев после 

окончания прохождения им военной службы по мобилизации или военной службы по 

контракту, либо после окончания действия заключенного им контракта о добровольном 

содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы РФ, расторжение 

трудового договора с работником осуществляется по инициативе работодателя по основанию, 

предусмотренному пунктом 13.1 части первой статьи 81 ТК РФ. 

 

 

 

9.  ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

9.1. Вопросы, связанные с применением настоящих правил, решает директор Колледжа в 

пределах предоставленных ему прав и полномочий, а в случаях, предусмотренных 

законодательством, совместно с представительным органом работников.  

9.2. По всем вопросам, не нашедшим своего решения в правилах, работники и 
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работодатель руководствуются положениями ТК РФ и иных нормативно правовых актов 

Российской Федерации.  

9.3. В правила могут вноситься изменения и дополнения по решению Общего собрания 

Колледжа. 

9.4. Настоящие Правила размещаются на сайте Колледжа. 

9.5. Действие настоящих Правил распространяется на всех работников Колледжа. 
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