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1. Общие положения 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка Государственного 
бюджетного профессионального образовательного учреждения Департамента 
здравоохранения города Москвы «Медицинский колледж № 2» (ГБПОУ ДЗМ «МК № 
2», далее – Колледж) имеют целью способствовать дальнейшему укреплению 
трудовой дисциплины, рациональному использованию рабочего времени и высокому 
качеству труда в Колледже. 

1.2. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка являются локальным 
нормативным актом, регламентирующим в соответствии с Трудовым кодексом 
Российской Федерации (далее – Трудовой кодекс РФ), федеральными законами и 
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и города Москвы 
порядок приема и увольнения работников, основные права и обязанности работника 
и работодателя, режим рабочего времени и времени отдыха, порядок поощрения 
работников, ответственность работодателя и ответственность работника, включая 
меры дисциплинарного взыскания, применяемые к работникам, а также иные 
вопросы регулирования трудовых отношений в Колледже. 

1.3. Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются Работодателем с учетом 
мнения представительного органа Работников Колледжа в порядке, установленном 
ст. 372 Трудового кодекса РФ для принятия локальных нормативных актов. 

1.4. Приказы, распоряжения и указания Работодателя, противоречащие Конституции РФ, 
трудовому законодательству и иным нормативным правовым актам, содержащими 
нормы трудового права, коллективному договору, Уставу Колледжа и другим 
локальным актам, ограничивающие или нарушающие права и свободы гражданина и 
человека, являются недействительными с момента их издания и исполнению не 
подлежат. 

1.5. Работодатель - Государственное бюджетное профессиональное образовательное 
учреждение Департамента здравоохранения города Москвы «Медицинский колледж 
№ 2» (далее по тексту – Колледж, Работодатель). 

1.6. Работник - физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с Работодателем. 

 

2. Основные права и обязанности Работодателя 

2.1. Работодатель имеет право: 

2.1.1. заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с Работниками в порядке и на 
условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ и федеральными законами 
РФ; 

2.1.2. вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;  

2.1.3. поощрять Работников за добросовестный эффективный труд;  
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2.1.4. 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;  

2.1.5. привлекать Работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 
порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами 
РФ;  

2.1.6. реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специальной 
оценке условий труда; 

2.1.7. принимать локальные нормативные акты и требовать от работников их соблюдения, 
в том числе требовать от работников соблюдения запретов на: 

• использование в личных целях инструментов, приспособлений, техники, 
оборудования, документации и иных средств, в том числе сети Интернет, 
предоставленных работодателем работнику для исполнения трудовых 
обязанностей; 

• использование рабочего времени для решения вопросов личного характера, в 
том числе для личных телефонных разговоров, компьютерных игр, чтения книг, 
газет, иной литературы, не связанной с трудовой деятельностью работника; 

• курение в помещениях и на территории Колледжа; 

• употребление в рабочее время алкогольных напитков, наркотических, 
токсических и  иных психоактивных  веществ; 

2.1.8. требовать от работника вежливого поведения и не допускать: 

• грубого поведения; 

• любого вида высказываний и действий дискриминационного характера по 
признакам пола, возраста, расы, национальности, языка, гражданства, 
социального, имущественного или семейного положения, политических или 
религиозных предпочтений; 

• угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующих 
нормальному общению или провоцирующих противоправное поведение; 

2.1.9. осуществлять иные права, предоставленные ему  действующим трудовым 
законодательством. 

2.2. Работодатель обязан: 

2.2.1. соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 
содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия 
коллективного договора, соглашений и трудовых договоров; 

2.2.2. предоставлять Работникам работу, обусловленную трудовым договором.  

https://dit.consultant.ru/?rnd=E65EB324879D19AC323ED1D56378FFD9&req=doc&base=LAW&n=314845&dst=100022&fld=134&date=23.04.2019
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2.2.3. Обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным 
нормативным требованиям охраны труда; 

2.2.4. обеспечивать Работников оборудованием, инструментами, технической 
документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых 
обязанностей; 

2.2.5. обеспечивать Работникам равную оплату за труд равной ценности; 

2.2.6. вести учет времени, фактически отработанного каждым Работником; 

2.2.7. выплачивать в полном размере причитающуюся Работникам заработную плату 08 
числа месяца, следующего за расчетным (окончательный расчет за месяц), 23 числа 
расчетного месяца (заработная плата за 1-ую половину месяца); при совпадении дня 
выплаты с праздничным нерабочим или выходным днем производить выплату 
заработной платы накануне этого дня. 

2.2.8. вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в 
порядке, установленном Трудовым кодексом РФ; 

2.2.9. предоставлять представителям Работников полную и достоверную информацию, 
необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля их 
выполнения;  

2.2.10. знакомить Работников под подпись с принимаемыми локальными нормативными 
актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;  

2.2.11. своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной 
власти, уполномоченного на проведение государственного надзора и контроля за 
соблюдением трудового законодательства и иных нормативно правовых актов, 
содержащих нормы трудового права; других органов исполнительной власти, 
осуществляющих функции по контролю и надзору в установленной сфере 
деятельности; уплачивать штрафы, наложенные за нарушение трудового 
законодательства и иных нормативно правовых актов, содержащих нормы 
трудового права;  

2.2.12. рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных 
избранных Работниками представителей, о выявленных нарушениях трудового 
законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, принимать 
меры по устранению выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах 
указанным органам и представителям;  

2.2.13. создавать условия, обеспечивающие участие Работников в управлении Колледжем в 
предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами и 
коллективным договором формах;  

2.2.14. обеспечивать бытовые нужды Работников, связанные с исполнением ими трудовых 
обязанностей;  
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2.2.15. осуществлять обязательное социальное страхование Работников в порядке, 
установленном федеральными законами;  

2.2.16. 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 РФ, другими федеральными законами и 
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;  

2.2.17. организовывать за счет собственных средств проведение 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;  

2.2.18. обеспечивать необходимые условия для повышения Работниками квалификации и 
роста профессионального мастерства (с отрывом или без отрыва от производства);  

2.2.19. обеспечивать проведение аттестации педагогических Работников Колледжа не реже 
одного раза в 5 лет, направлять по необходимости Работников Колледжа для 
прохождения аттестации в другие аттестационные комиссии, в порядке, 
предусмотренном действующим законодательством РФ; 

2.2.20. контролировать выполнение Работниками Колледжа требований законодательства 
по охране труда и пожарной безопасности;  

2.2.21. предоставлять льготы Работникам Колледжа, совмещающим работу с обучением, 
установленные Трудовым кодексом РФ. Гарантии и компенсации предоставляются 
Работникам Колледжа при получении образования соответствующего уровня 
впервые. Работникам Колледжа, совмещающим работу с обучением одновременно 
в двух образовательных учреждениях, имеющих государственную аккредитацию, 
гарантии и компенсации предоставляются только в связи с обучением в одном из 
образовательных учреждений (по их выбору);  

2.2.22. отстранять от работы (не допускать к работе) Работника в случаях, предусмотренных 
ст. ст. 76, 327.5, 331.1, 351.1 Трудового кодекса РФ; 

2.2.23. организовывать за счет собственных средств проведение 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 
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прохождения указанных медицинских осмотров, обязательных психиатрических 
освидетельствований. 

 

3. Основные права и обязанности работников 

3.1. Работники имеют право на: 

3.1.1. заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, 
установленных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

3.1.2. предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;  

3.1.3. обеспечение рабочим местом, соответствующим государственным нормативным 
требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным 
договором; 

3.1.4. своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии с 
квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;  

3.1.5. 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; 

3.1.6. получение полной достоверной информации об условиях труда и требованиях 
охраны труда на рабочем месте; 

3.1.7. подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, 
установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;  

3.1.8. объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в 
них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов;  

3.1.9. участие в управлении Колледжем в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, 
иными федеральными законами и коллективным договором  формах;  

3.1.10. ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 
соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении 
коллективного договора, соглашений;  

3.1.11. защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми незапрещенными 
законом способами;  

3.1.12. разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 
забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными 
федеральными законами;  

3.1.13. возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых 
обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном 
Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 
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3.1.14. обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 
законами; 

3.1.15. пользование, в установленном Уставом порядке, информационными фондами 
Колледжа, услугами учебных, научных, социально-бытовых и других подразделений 
Колледжа. 

3.1.16. Педагогические работники также имеют права, предусмотренные ст. 47 
Федерального закона от 29.12.2012 N 273-ФЗ «Об образовании в Российской 
Федерации» (далее – Закон об образовании). 

3.2. Работники обязаны: 

3.2.1. добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные трудовым 
договором, должностной инструкцией и иными документами, регламентирующими 
трудовую деятельность Работника; 

3.2.2. качественно и своевременно выполнять поручения, распоряжения, задания и 
указания непосредственного руководителя, директора Колледжа; 

3.2.3. соблюдать настоящие Правила внутреннего трудового распорядка;  

3.2.4. соблюдать трудовую дисциплину.  

3.2.5. выполнять установленные нормы труда;  

3.2.6. соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;  

3.2.7. бережно относиться к имуществу Работодателя (в том числе к имуществу третьих 
лиц, находящемуся у Работодателя, если Работодатель несет ответственность за 
сохранность этого имущества); 

3.2.8.  незамедлительно сообщать Работодателю либо непосредственному руководителю 
о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, 
сохранности имущества Работодателя (в том числе имущества третьих лиц, 
находящегося у Работодателя, если Работодатель несет ответственность за 
сохранность этого имущества) и других Работников; 

3.2.9. соблюдать установленный Работодателем порядок хранения документов, 
материальных и денежных ценностей; 

3.2.10. способствовать созданию благоприятной деловой атмосферы в коллективе, 
поддерживать доброжелательные отношения с коллегами по работе, 
обучающимися и их родителями, не допускать своими действиями или 
бездействием причинения им вреда;  

3.2.11. поддерживать свое рабочее место, оборудование и приспособления в исправном 
состоянии, порядке и чистоте;  

3.2.12. воздерживаться от действий, мешающих или препятствующих другим Работникам 
выполнять их трудовые обязанности. Стремиться к повышению качества 
выполняемой работы, не допускать упущений в ней, проявлять творческую 
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инициативу, направленную на достижение высоких результатов трудовой 
деятельности; 

3.2.13. проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию 
первой помощи пострадавшим на производстве, инструктаж по охране труда, 
стажировку на рабочем месте, проверку знаний требований охраны труда;  

3.2.14. проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и 
периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры, другие 
обязательные медицинские осмотры, а также проходить внеочередные 
медицинские осмотры по направлению работодателя в случаях, предусмотренных 
Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами, обязательные 
психиатрические освидетельствования;  

3.2.15. принимать меры по устранению причин и условий, препятствующих нормальному 
выполнению работы (аварии, простои и т.д.), и немедленно сообщать о 
случившемся Работодателю; 

3.2.16. заключать договор о полной материальной ответственности в случае, когда 
приступает к работе по непосредственному обслуживанию или использованию 
денежных, товарных ценностей, иного имущества, в случаях и в порядке, 
установленных законодательством Российской Федерации;  

3.2.17. соблюдать установленные Работодателем требования: 

а) не использовать в личных целях инструменты, приспособления, технику и 
оборудование Работодателя; 

б) не использовать рабочее время для решения вопросов, необусловленных 
трудовыми отношениями с Работодателем; в период рабочего времени не вести 
личные телефонные разговоры, не читать книги, газеты, иную литературу, не 
имеющую отношения к трудовой деятельности, не пользоваться сетью Интернет 
в личных целях, не играть в компьютерные игры; 

в) не курить в помещениях и на территории Колледжа; 

г) не употреблять в рабочее время алкогольные напитки, наркотические, токсические и 
другие психоактивные вещества, не приходить на работу в состоянии алкогольного, 
наркотического или токсического опьянения; 

д) не оставлять на длительное время рабочее место, не сообщив об этом своему 
непосредственному руководителю и не получив его разрешения; 

3.2.18. не допускать: 
• грубого поведения; 

• любого вида высказываний и действий дискриминационного характера по признакам 
пола, возраста, расы, национальности, языка, гражданства, социального, 
имущественного или семейного положения, политических или религиозных 
предпочтений; 
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• угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующих 
нормальному общению или провоцирующих противоправное поведение; 

3.2.19. соблюдать действующий в Колледже контрольно-пропускной режим; 

3.2.20. исполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской 
Федерации, настоящими Правилами, иными локальными нормативными актами,  
трудовым договором, должностной инструкцией. 

3.3. Педагогические работники дополнительно обязаны: 

3.3.1. посещать мероприятия обязательного характера (Педагогический совет, Методический 
совет, заседания ЦМК, семинары, комиссии). При совпадении указанных мероприятий со 
временем преподавательской работы (преподаванием дисциплин/профессиональных 
модулей у обучающихся в соответствии с расписанием учебных занятий) работники 
занимаются преподавательской работой;  

3.3.2. выполнять в установленные сроки все виды методической работы, обеспечивающей 
образовательный процесс;  

3.3.3. вести учет успеваемости студентов, организовывать и контролировать их 
самостоятельную работу; 

3.3.4. составлять рабочую программу и календарно-тематический план на учебный год;  

3.3.5. не применять антипедагогических методов воспитания, связанных с физическим и 
психическим насилием над личностью обучающихся;  

3.3.6. воздерживаться от действий и высказываний, ведущих к осложнению морально-
психологического климата в коллективе; 

3.3.7. иметь опрятный внешний вид, ходить в Колледже в сменной обуви.  

3.3.8. В порядке, установленном законодательством Российской Федерации и нормативными 
правовыми актами города Москвы, приказом Работодателя в дополнение к учебной 
работе на педагогических работников с их согласия может быть возложено классное 
руководство, заведование учебными кабинетами или лабораториями, руководство 
цикловыми методическими комиссиями, организация практического обучения, 
профессиональной ориентации, а также выполнение других учебно-воспитательных 
функций.  

3.3.9. Педагогические работники проходят один раз в пять лет аттестацию согласно Положению 
об аттестации педагогических Работников.  

3.3.10. Работники имеют право совмещать работу по профессиям и должностям в соответствии с 
действующим законодательством Российской Федерации.  

3.4. Педагогические Работники в  установленном законодательством Российской 
Федерации порядке несут ответственность за: 

3.4.1. качество обучения в пределах преподаваемых этими Работниками дисциплин, 
междисциплинарных курсов, профессиональных модулей;  
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3.4.2. жизнь и здоровье обучающихся во время и вследствие проводимых ими занятий и 
мероприятий, как в стенах Колледжа, так и за его пределами;  

3.4.3. непринятие мер по предупреждению (пресечению) нарушений обучающимися в 
учебное время законодательства Российской Федерации и нормативных правовых 
актов города Москвы, норм морали, нравственности, Правил внутреннего 
распорядка. 

 

4. Порядок приема и увольнения Работников, изменение трудового договора 

4.1. К педагогической деятельности в Колледже допускаются лица, имеющие 
образовательный ценз, который определяется в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации в сфере образования. 

4.1.1. К педагогической деятельности в Колледже не допускаются лица: 
• лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с 

вступившим в законную силу приговором суда; 

• имеющие или имевшие судимость, 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, за исключением случаев, предусмотренных ч. 3 ст. 
331 Трудового кодекса РФ; 

• имеющие неснятую или непогашенную судимость за иные умышленные тяжкие и 
особо тяжкие преступления, не указанные в абз. 3 ст. 331 Трудового кодекса РФ; 

• 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. 

4.1.2. Лица из числа указанных в абз. 3 ч. 2 ст. 331 Трудового кодекса РФ, 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 
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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 трудовой и 
(или) педагогической деятельности в Колледже при наличии решения комиссии по 
делам несовершеннолетних и защите их прав, созданной высшим исполнительным 
органом государственной власти субъекта Российской Федерации, о допуске их к 
соответствующему виду деятельности (педагогической деятельности)». 

4.2. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора.  

4.3. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух 
экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр 
трудового договора передается Работнику, другой хранится в Колледже. Получение 
Работником экземпляра трудового договора должно подтверждаться подписью 
Работника на экземпляре трудового договора, хранящемся у Работодателя.  

4.4. Прием на работу оформляется приказом  Работодателя, изданным на основании 
заключенного трудового договора. Содержание приказа Работодателя должно 
соответствовать условиям заключенного трудового договора. Приказ Работодателя о 
приеме на работу объявляется Работнику под роспись в трехдневный срок со дня 
фактического начала работы. По требованию Работника Работодатель обязан выдать 
ему надлежаще заверенную копию указанного приказа.  

4.5. При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан 
ознакомить Работника под роспись с правилами внутреннего трудового распорядка, 
инструкцией  по охране труда и соблюдения правил техники безопасности, 
должностной инструкцией, иными локальными нормативными актами, 
непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника, коллективным 
договором. 

4.6. Срочный трудовой договор может быть заключен только в соответствии с 
требованиями статьи 59 Трудового кодекса РФ. Сторонами трудового договора 
являются Работодатель и Работник. Содержание трудового договора определяется ст. 
57 Трудового кодекса РФ.  

4.7. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет  
следующие документы: 

а) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

б) трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается 
впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства; 

в) документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 
(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа; 

г) документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву 
на военную службу; 
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д) документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных 
знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или 
специальной подготовки; 

е) 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, - при 
поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в 
соответствии с Трудовым кодексом РФ не допускаются лица, имеющие или 
имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному 
преследованию. 

ж) дополнительные документы в отдельных случаях с учетом специфики работы, 
необходимость предъявления которых предусматривается Трудовым кодексом 
РФ, иными федеральными законами, указами Президента Российской Федерации 
и постановлениями Правительства Российской Федерации. 

4.8. Прием на работу без предъявления предусмотренных действующим  
законодательством документов не допускается. 

4.9. Если лицо, поступающее на работу в Колледж, в течение двух предшествующих лет, 
замещало должность государственной или муниципальной службы, которая 
включена в перечень, установленный нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, то оно обязано сообщить Работодателю сведения о последнем месте 
службы. 

4.10. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка оформляется 
Работодателем. В случае если на лицо, поступающее на работу впервые, не был 
открыт индивидуальный лицевой счет, работодателем представляются в 
соответствующий территориальный орган Пенсионного фонда Российской Федерации 
сведения, необходимые для регистрации указанного лица в системе 
индивидуального (персонифицированного) учета. 

4.11. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть 
предусмотрено условие об испытании Работника в целях проверки его соответствия 
поручаемой работе. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, 
что Работник принят на работу без испытания.  

4.11.1. В период испытания на Работника распространяются положения трудового 
законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 
трудового права, коллективного договора, соглашений, локальных нормативных 
актов.  

4.11.2. Испытание при приеме на работу не устанавливается для:  
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а) лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности, 
проведенному в порядке, установленном трудовым законодательством и иными 
нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права;  

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

в) лиц, не достигших возраста 18 лет;  

г) 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;  

д) лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу;  

е) лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого Работодателя по 
согласованию между Работодателями;  

ж) лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев;  

з) иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными 
федеральными законами, коллективным договором.  

4.11.3. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителя и его 
заместителей, главного бухгалтера и его заместителей, руководителей обособленных 
структурных подразделений Колледжа шести месяцев, если иное не установлено 
Федеральным законом.  

4.11.4. При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание не 
может превышать двух недель.  

4.11.5. В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности 
Работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе.  

4.11.6. При неудовлетворительном результате испытания Работодатель имеет право до 
истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с Работником, 
предупредив его об этом в письменной форме не позднее, чем за три дня с 
указанием причин, послуживших основанием для признания этого работника 
невыдержавшим испытание. Решение работодателя работник имеет право 
обжаловать в суд. При неудовлетворительном результате испытания расторжение 
трудового договора производится без учета мнения соответствующего профсоюзного 
органа и без выплаты выходного пособия.  

4.11.7. Если срок испытания истек, а Работник продолжает работу, то он считается 
выдержавшим испытание и последующее расторжение трудового договора 
допускается только на общих основаниях.  

4.11.8. 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 



 
 

14 
 

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

4.12. Трудовой договор, неоформленный в письменной форме, считается заключенным, 
если Работник приступил к работе с ведома или по поручению Работодателя или 
уполномоченного на это представителя Работодателя. 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. 

4.13. Работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, проработавшего у него 
свыше пяти дней, в случае, когда работа в Колледже является для работника 
основной. 

4.13.1. В трудовую книжку вносятся сведения о работнике, выполняемой им работе, 
переводах на другую постоянную работу, 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.  

4.13.2. По желанию работника сведения о работе по совместительству вносятся в трудовую 
книжку по месту основной работы на основании документа, подтверждающего 
работу по совместительству.  

4.13.3. С каждой вносимой в трудовую книжку записью о выполняемой работе, переводе на 
другую постоянную работу и увольнении Работодатель обязан ознакомить ее 
владельца под роспись в его личной карточке, в которой повторяется запись, 
внесенная в трудовую книжку.  

4.13.4. В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее 
утратой, повреждением или по иной причине работодатель обязан по письменному 
заявлению Работника (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить 
новую трудовую книжку.    

4.14. Перевод Работника на другую постоянную работу осуществляется с его письменного 
согласия. Без согласия Работника допускается временный перевод при 
исключительных обстоятельствах. Указанные обстоятельства, порядок и сроки такого 
перевода предусмотрены ст. 72.2 Трудового кодекса РФ.  

4.15. Условия трудового договора не могут ухудшать положения Работника по сравнению с 
действующим законодательством и коллективным договором, действующим в 
Колледже.  

4.16. Работодатель не вправе требовать от Работника выполнения работ, необусловленных 
трудовым договором. Изменения условий трудового договора могут быть 
осуществлены только в соответствии с действующим законодательством.  

4.17. Прекращение трудового договора регулируется гл. 13 Трудового кодекса РФ и 
производится в порядке и по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ. 
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Для увольнения педагогических работников наряду с основаниями,  
предусмотренными гл. 13 Трудового кодекса РФ, применяются основания, указанные 
в ст. 336 Трудового кодекса РФ. 

4.18. Прекращение трудового договора оформляется приказом  работодателя, с которым  
работник должен быть ознакомлен под роспись. Если работник отказывается от 
ознакомления или приказ невозможно довести до его сведения, то на приказе 
делается соответствующая запись. 

4.19. Если увольнение работника является дисциплинарным взысканием, то приказ об 
увольнении должен быть объявлен этому работнику под подпись в течение трех 
рабочих дней (не считая времени отсутствия работника на работе). Если работник 
отказывается ознакомиться с приказом под подпись, на приказе делается 
соответствующая запись и составляется соответствующий акт. 

4.20. В день прекращения трудового договора работнику выдается трудовая книжка. Если 
это сделать невозможно из-за отсутствия работника либо его отказа от ее получения, 
работнику направляется уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой 
либо дать согласие отправить ее по почте.  

4.21. При прекращении трудового договора выплата всех сумм, причитающихся работнику 
от работодателя, производится в день увольнения работника. Если работник в день 
увольнения не работал, то соответствующие суммы должны быть выплачены не 
позднее следующего дня после предъявления уволенным работником требования о 
расчете.  

4.22. 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 им трудовой 
функции. 

4.23. В случае увольнения без уважительных причин до истечения срока, обусловленного 
трудовым договором или соглашением об обучении за счет средств Работодателя, 
Работник обязан возместить затраты, понесенные Работодателем на его обучение, 
исчисленные пропорционально фактически неотработанному после окончания 
обучения времени, если иное не предусмотрено трудовым договором или 
соглашением об обучении. 

4.24. В целях обеспечения прав и свобод человека и гражданина Работодатель и его 
представители при обработке персональных данных Работников обязаны соблюдать 
требования Конституции Российской Федерации, Трудового Кодекса РФ и других 
федеральных законов. Порядок хранения и использования персональных данных 
Работников устанавливается Работодателем с соблюдением требований 
законодательства Российской Федерации.  
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5. Режим рабочего времени  

5.1. Режим рабочего времени педагогических и иных работников, осуществляющих 
образовательную деятельность  

5.1.1. Режим рабочего времени и времени отдыха педагогических работников 
определяется коллективным договором, настоящими Правилами, иными 
локальными нормативными актами Колледжа, трудовым договором, графиками 
работы и расписанием занятий в соответствии с требованиями трудового 
законодательства и с учетом особенностей, установленных федеральным органом 
исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной 
политики и нормативно-правовому регулированию в сфере образования. 

5.1.2. Для педагогических Работников устанавливается шестидневная рабочая неделя с 
одним выходным днем (воскресенье) и  сокращенной продолжительностью рабочего 
времени не более 36 часов в неделю. 

5.1.3. Объем учебной нагрузки педагогических Работников, выполняющих учебную 
(преподавательскую) работу, определяется ежегодно на начало учебного года и 
устанавливается локальным нормативным актом учреждения. 

5.1.4. Объем учебной нагрузки педагогических работников, установленный на начало 
учебного года, не может быть изменен в текущем учебном году по инициативе 
работодателя за исключением изменения объема учебной нагрузки педагогических 
работников, в сторону ее снижения, связанного с уменьшением количества часов по 
учебным планам, учебным графикам, сокращением количества обучающихся, 
занимающихся, групп. 

5.1.5. Временное или постоянное изменение (увеличение или снижение) объема учебной 
нагрузки педагогических работников по сравнению с учебной нагрузкой, оговоренной 
в трудовом договоре, допускается только по соглашению сторон трудового договора, 
заключаемого в письменной форме, за исключением изменения объема учебной 
нагрузки педагогических работников в сторону его снижения, предусмотренного 
пунктом 5.1.5 настоящего Положения. 

5.1.6. Об изменениях объема учебной нагрузки (увеличение или снижение), а также о 
причинах, вызвавших необходимость таких изменений, работодатель обязан 
уведомить педагогических работников в письменной форме не позднее, чем за два 
месяца до осуществления предполагаемых изменений, за исключением случаев, 
когда изменение объема учебной нагрузки осуществляется по соглашению сторон 
трудового договора. 

5.1.7. Учебная нагрузка педагогическим Работникам на учебный год устанавливается 
приказом директора Колледжа по представлению и согласованию с 
тарификационной комиссией с учетом преемственности групп.  

5.1.8. Преподавателям Колледжа, осуществляющим образовательную деятельность по 
образовательным программам среднего профессионального образования, 
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устанавливается норма часов учебной (преподавательской) работы 720 часов в год за 
ставку заработной платы. Верхний предел  учебной нагрузки устанавливается в 
объеме, не превышающем 1440 часов в учебном году. 

5.1.9. Преподавателям Колледжа, осуществляющим образовательную деятельность по 
дополнительным профессиональным программам, верхний предел учебной нагрузки, 
определяемый по должностям преподавательского состава в порядке, 
предусмотренном п. 6.1 Порядка определения учебной нагрузки педагогических 
работников, оговариваемой в трудовом договоре, утвержденного Приказом 
Минобрнауки России от 22.12.2014 N 1601, устанавливается в объеме, не 
превышающем 800 часов в учебном году. 

5.1.10. Объем годовой учебной нагрузки определяется из расчета на 10 учебных месяцев. 
Учебная нагрузка на выходные и нерабочие праздничные дни не планируется. 

5.1.11. Преподавателям, находящимся в ежегодном основном удлиненном оплачиваемом 
отпуске после начала учебного года, учебная нагрузка определяется из расчета ее 
объема на полный учебный год с последующим применением условий ее 
уменьшения, предусмотренных пунктом 5.1.14. настоящего Положения. 

5.1.12. Преподавателям, принятым на работу в течение учебного года, объем годовой 
учебной нагрузки определяется на количество оставшихся до конца учебного года 
полных месяцев. 

5.1.13. Режим рабочего времени педагогических работников, принятых на работу в период 
летнего каникулярного времени обучающихся, определяется в пределах 
продолжительности рабочего времени или нормы часов педагогической работы в 
неделю, установленной за ставку заработной платы. 

5.1.14. В случае, когда учебная нагрузка в определенном на начало учебного года годовом 
объеме не может быть выполнена преподавателем в связи с нахождением в 
ежегодном основном удлиненном оплачиваемом отпуске, на учебных сборах, в 
командировке, в связи с временной нетрудоспособностью, определенный ему объем 
годовой учебной нагрузки подлежит уменьшению на 1/10 часть за каждый полный 
месяц отсутствия на работе и исходя из количества пропущенных рабочих дней за 
неполный месяц. 

5.1.15. В случае фактического выполнения преподавателем учебной (преподавательской) 
работы в день выдачи листка нетрудоспособности, в день отъезда в служебную 
командировку и день возвращения из служебной командировки уменьшение 
учебной нагрузки не производится. 

5.1.16. Определение учебной нагрузки педагогических работников на определенный срок 
осуществляется для выполнения учебной нагрузки на период замещения временно 
отсутствующих педагогических работников, а также на период временного 
замещения вакантной должности до приема на работу постоянного работника. 
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5.1.17. Выполнение педагогической работы преподавателями характеризуется наличием 
установленных норм времени только для выполнения педагогической работы, 
связанной с преподавательской работой.  

5.1.18. Неполная учебная нагрузка Работника возможна только при его согласии, которое 
должно быть выражено в письменной форме с указанием причин. 

5.1.19. Объем учебной нагрузки педагогических Работников должен быть, как правило, 
стабильным на протяжении всего учебного года. Уменьшение или увеличение 
возможно только по объективным причинам (болезнь, сокращение количества 
студентов или групп и т.д.) и с личного согласия преподавателя в письменной форме. 

5.1.20. Первоначально оговоренный в трудовом договоре объем учебной нагрузки может 
быть изменен сторонами, что отражается в трудовом договоре. Трудовой договор в 
соответствии со ст.93 Трудового кодекса РФ может быть заключен на условиях 
неполного рабочего дня (рабочей недели) с учебной нагрузкой менее, чем 
установлено на ставку заработной платы. 

5.1.21. Выполнение другой части педагогической работы педагогическими работниками, 
осуществляется в течение рабочего времени, которое не конкретизировано по 
количеству часов. 

5.1.22. В рабочее время педагогических работников в зависимости от занимаемой 
должности включается учебная (преподавательская), воспитательная работа, 
индивидуальная работа с обучающимися, научная, творческая и исследовательская 
работа, предусмотренная трудовыми (должностными) обязанностями и 
индивидуальным планом, - методическая, подготовительная, организационная, 
диагностическая, работа по ведению мониторинга, работа, предусмотренная планами 
воспитательных, физкультурно-оздоровительных, спортивных, творческих и иных 
мероприятий, проводимых с обучающимися. Конкретные трудовые (должностные) 
обязанности педагогических работников определяются должностными инструкциями. 
Соотношение учебной (преподавательской) и другой педагогической работы в 
пределах рабочей недели и учебного года определяется соответствующими 
локальными нормативными актами с учетом количества часов по учебному плану, 
специальности и квалификации работника. 

5.1.23. Нормируемая часть педагогической работы работников, ведущих преподавательскую 
работу, определяется в астрономических часах и включает проводимые учебные 
(тренировочные) занятия (далее - занятия) независимо от их продолжительности и 
короткие перерывы (перемены) между каждым занятием, установленные для 
обучающихся, в том числе "динамическую паузу" (большую перемену). При этом 
учебная (преподавательская) нагрузка исчисляется исходя из продолжительности 
занятий, не превышающей 45 минут.  

5.1.24. Конкретная продолжительность занятий, в том числе возможность проведения 
спаренных занятий, а также перерывов (перемен) между ними предусматривается 
уставом либо локальным нормативным актом организации с учетом соответствующих 
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санитарно-эпидемиологических правил и нормативов. Выполнение учебной 
(преподавательской) нагрузки регулируется расписанием занятий. 

5.1.25. Расписание занятий составляется и утверждается администрацией с учетом 
обеспечения педагогической целесообразности и соблюдения санитарно-
гигиенических норм. 

5.1.26. Другая часть педагогической работы, определяемая с учетом должностных 
обязанностей, а также дополнительных видов работ, непосредственно связанных с 
образовательной деятельностью, выполняемых с их письменного согласия за 
дополнительную оплату, регулируется следующим образом: 
• самостоятельно - подготовка к осуществлению образовательной деятельности и 

выполнению обязанностей по обучению, воспитанию обучающихся и (или) 
организации образовательной деятельности, участие в разработке рабочих 
программ предметов, курсов, дисциплин (модулей) (в соответствии с 
требованиями федеральных государственных образовательных стандартов и с 
правом использования как типовых, так и авторских рабочих программ), изучение 
индивидуальных способностей, интересов и склонностей обучающихся; 

• в порядке, устанавливаемом локальными нормативными актами учреждения, - 
ведение журнала и дневников обучающихся в электронной и (или) в бумажной 
форме; 

• локальными нормативными актами учреждения - организация и проведение 
методической, диагностической и консультативной помощи родителям 
(законным представителям) обучающихся; 

• планами и графиками организации, утверждаемыми локальными нормативными 
актами учреждения в порядке, установленном трудовым законодательством - 
выполнение обязанностей, связанных с участием в работе педагогических 
советов, методических советов (объединений), работой по проведению 
родительских собраний; 

• графиками, планами, расписаниями, утверждаемыми локальными 
нормативными актами учреждения, коллективным договором, - выполнение 
дополнительной индивидуальной и (или) групповой работы с обучающимися, 
участие в оздоровительных, воспитательных и других мероприятиях, проводимых 
в целях реализации образовательных программ в организации, включая участие в 
концертной деятельности, конкурсах, состязаниях, спортивных соревнованиях, 
тренировочных сборах, экскурсиях, других формах учебной деятельности (с 
указанием в локальном нормативном акте, порядка и условий выполнения 
работ); 

• трудовым договором (дополнительным соглашением к трудовому договору) - 
выполнение с письменного согласия дополнительных видов работ, 
непосредственно связанных с образовательной деятельностью, на условиях 
дополнительной оплаты (классное руководство; заведование учебными 
кабинетами; руководство цикловыми методическими комиссиями;  руководство 
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спортивными секциями; организацией спортивных мероприятий; другие 
дополнительные виды работ с указанием в трудовом договоре (дополнительном 
соглашении к трудовому договору) их содержания, срока выполнения и размера 
оплаты); 

• локальными нормативными актами учреждения - периодические 
кратковременные дежурства в организации в период осуществления 
образовательного процесса, которые при необходимости организуются в целях 
подготовки к проведению занятий, наблюдения за выполнением режима дня 
обучающимися, обеспечения порядка и дисциплины в течение учебного времени, 
в том числе во время перерывов между занятиями, устанавливаемых для отдыха 
обучающихся различной степени активности, приема ими пищи. 

5.1.27. График работы дежурных администраторов по субботам составляется и утверждается 
директором, объявляется работникам под роспись и вывешивается не позднее, чем 
за месяц до его введения в действие. 

5.1.28. Педагогические Работники привлекаются к дежурству по Колледжу. Дежурство 
начинается за 20 минут до начала занятий и продолжается не более 20 минут после 
окончания занятий. График дежурств утверждается директором Колледжа. 
Ответственными за дежурство преподавателей является заместитель директора по 
воспитательной работе. 

5.1.29. Время каникул является рабочим временем педагогических работников. В этот 
период они привлекаются к педагогической, методической, воспитательной, 
организационной, профориентационной и другим видам работ, в пределах времени, 
не превышающего их учебной нагрузки до начала каникул 

5.1.30. 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 (педагогической работы), определенной им до начала каникулярного 
времени, а также времени, необходимого для выполнения работ, предусмотренных 
пунктом 5.1.25. настоящего Положения (при условии, что выполнение таких работ 
планируется в каникулярное время). 

Каникулярное время, не совпадающее с отпуском педагогических работников, 
используется также для их дополнительного профессионального образования. 

5.1.31. Педагогическим Работникам запрещается: 
• изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы; 

• отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий и перемен; 

• удалять обучающихся с занятий, в том числе освобождать их для выполнения 
поручений, несвязанных с образовательным процессом; 
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• курить, распивать спиртные напитки в помещениях и на территории Колледжа, а 
также приобретать, хранить, изготавливать (перерабатывать) употреблять и 
передавать другим лицам наркотические средства и психоактивные вещества; 

• хранить легковоспламеняющиеся и ядовитые вещества. 

 
5.1.32. В период проведения образовательного процесса (в период занятий) запрещается:  

• отвлекать педагогических и руководящих Работников в учебное время от их 
непосредственной работы, вызывать или снимать их с работы для выполнения 
общественных обязанностей и проведения разного рода мероприятий, 
несвязанных с производственной деятельностью; 

• присутствовать на занятиях посторонним лицам без разрешения представителей 
администрации Колледжа; 

• делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время 
проведения занятий и в присутствии обучающихся. 

 

5.2. Режим рабочего времени работников, не относящихся к педагогическим 
работникам 

5.2.1. Для всех остальных Работников (административно-управленческого, учебно-
вспомогательного и прочего персонала) устанавливается пятидневная рабочая неделя 
с двумя выходными днями (суббота, воскресенье) и продолжительностью рабочего 
времени не более 40 часов в неделю. 

5.2.2. Продолжительность ежедневной работы составляет 8 часов. Время начала работы - 9 
час. 00 мин., время окончания работы - 17 час. 30 мин. 

 
6. Время отдыха 

6.1. Время отдыха - время, в течение которого Работник свободен от исполнения 
трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению.  

6.2. Видами времени отдыха являются: 

а) перерывы в течение рабочего дня; 
б) ежедневный отдых; 
в) выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 
г) нерабочие праздничные дни; 
д) отпуска. 

6.3. Работникам предоставляется следующее время отдыха: 

а) перерыв для отдыха и питания продолжительностью 30 минут в период с 13 час. 
00 мин. до 14 час. 00 мин., который не включается в рабочее время. 
Педагогическим работникам обеспечивается возможность приема пищи в 
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перерывах между занятиями  в специально отведенном для этой цели 
помещении. 

б) два выходных дня - суббота, воскресенье (педагогическим работникам – один 
выходной день в воскресенье); 

в) нерабочие праздничные дни: 

• 1, 2, 3, 4, 5, 6 и 8 января - Новогодние каникулы; 
• 7 января - Рождество Христово; 
• 23 февраля - День защитника Отечества; 
• 8 марта - Международный женский день; 
• 1 мая - Праздник Весны и Труда; 
• 9 мая - День Победы; 
• 12 июня - День России; 
• 4 ноября - День народного единства. 

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

6.4. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается, за исключением 
случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ. Привлечение работников 
Колледжа к работе в выходные и праздничные дни производится с их письменного 
согласия в случае необходимости выполнения непредвиденных работ, от срочного 
выполнения которых зависит в дальнейшем работа Колледжа в целом и его 
отдельных структурных подразделений.  

6.5. Привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные дни инвалидов, женщин 
имеющих детей в возрасте до трех лет, допускается только при условии, если это не 
запрещено им по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением, 
выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативно 
правовыми актами Российской Федерации. При этом инвалиды, женщины, имеющие 
детей в возрасте до трех лет, должны быть под роспись ознакомлены со своим 
правом отказаться от работы в выходной или нерабочий праздничный день.  

6.6. Привлечение к работе  в выходные и нерабочие праздничные дни производится по 
письменному распоряжению Работодателя.  

6.7. Работа в выходной и нерабочий праздничный день оплачивается не менее чем в 
двойном размере. По желанию Работника, работавшего в выходной или нерабочий 
праздничный день, ему может быть предоставлен другой день отдыха. В этом случае 
работа в выходной и нерабочий праздничный день оплачивается в одинарном 
размере, а день отдыха оплате не подлежит.  

6.8. Работникам предоставляются ежегодные основные оплачиваемые отпуска с 
сохранением места работы (должности) и среднего заработка.  
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6.9. Продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска педагогических работников 
Колледжа составляет 56 календарных дней, других работников - 28 календарных 
дней.  

6.10. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на другой 
срок, определяемый Работодателем с учетом пожеланий Работника, в случаях: 

а) временной нетрудоспособности Работника; 

б) исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска 
государственных обязанностей, если для этого трудовым законодательством 
предусмотрено освобождение от работы; 

в) в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, локальными 
нормативными актами. 

6.11. В исключительных случаях, когда предоставление отпуска Работнику в текущем 
рабочем году может неблагоприятно отразиться на нормальном ходе работы  
Колледжа, допускается с согласия Работника перенесение отпуска на следующий 
рабочий год. При этом отпуск должен быть использован не позднее 12 месяцев после 
окончания того рабочего года, за который он предоставляется.  

6.12. Запрещается непредоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение двух 
лет подряд, а также не предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска 
Работникам в возрасте до восемнадцати лет.  

6.13. Работникам, работающим в летнее время в приемных комиссиях, очередной отпуск 
предоставляется в другое удобное для них время.  

6.14. Отзыв Работника из отпуска допускается только с его согласия. При этом 
неиспользованная в связи с отзывом часть отпуска должна быть предоставлена 
Работнику в удобное для него время в течение текущего рабочего года. Также 
возможно присоединение неиспользованной части отпуска к отпуску за следующий 
рабочий год. Не допускается отзыв из отпуска в соответствии с ч. 3 ст. 125 Трудового 
кодекса РФ Работников в возрасте до 18 лет  и беременных женщин.  

6.15. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у Работника по 
истечении шести месяцев его непрерывной работы у данного Работодателя. По 
соглашению сторон оплачиваемый отпуск Работнику может быть предоставлен и до 
истечения шести месяцев.  

6.16. Работодатель должен предоставить ежегодный оплачиваемой отпуск до истечения 
шести месяцев непрерывной работы по их заявлению следующим категориям 
Работников: 

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

б) Работникам в возрасте до 18 лет; 
в) Работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев; 
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г) совместителям одновременно с ежегодным оплачиваемым отпуском по 
основному месту работы; 

д) в других случаях, предусмотренных федеральными законами. 

6.17. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в 
соответствии  с графиком отпусков, утверждаемым работодателем с учетом мнения 
выборного органа первичной профсоюзной организации не позднее чем за две 
недели до наступления календарного года в порядке, установленном статьей 372 
Трудового кодекса РФ для принятия локальных нормативных актов. График отпусков 
обязателен как для работодателя, так и для работника. 

6.18. Отпуска педагогическим работникам, для которых Колледж является основным 
местом работы, предоставляются преимущественно в летний период времени. 

6.19. В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными 
законами, ежегодный оплачиваемый отпуск некоторым работникам предоставляется 
по их желанию в удобное для них время. 

6.20. При желании Работника использовать ежегодный оплачиваемый отпуск в отличный 
от предусмотренного в графике отпусков период Работник обязан предупредить 
Работодателя об этом в письменном виде не позднее, чем за две недели до 
предполагаемого отпуска. Изменение сроков предоставления отпуска в этом случае 
производится по соглашению сторон.  

6.21. По соглашению работника и работодателя ежегодный оплачиваемый отпуск может 
быть разделен на части, при этом хотя бы одна из частей отпуска должна быть не 
менее 14 календарных дней. 

6.22. 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. В случаях, предусмотренных ст.128 Трудового кодекса 
РФ и коллективным договором, Работодатель на основании письменного заявления 
Работника Колледжа, предоставляет ему отпуск без сохранения заработной платы 
продолжительностью, установленной указанной  статьей, коллективным договором. 

 

7. Поощрения за успехи в работе 

7.1. Работодатель вправе поощрять работников за добросовестное исполнение своих 
трудовых обязанностей, за продолжительную и безупречную работу в Колледже, а 
также иные успехи и достижения в работе. 

7.2. В Колледже применяются следующие виды поощрений: 

а) объявление благодарности; 
б) выдача премии; 
в) награждение благодарственными письмами, почетными грамотами. 

https://dit.consultant.ru/?rnd=E8ABB63D1FC4BA02C00559FFF890810C&req=doc&base=LAW&n=321526&date=22.04.2019
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7.3. За особые трудовые заслуги Работники представляются в вышестоящие органы для 
награждения орденами, медалями, присвоения почетных званий, награждения 
именными медалями и знаками отличия.  

7.4. Поощрения объявляются приказом Работодателя. Поощрения и награждения 
заносятся в трудовую книжку Работника. 

7.5. Порядок премирования определяется локальным нормативным актом Работодателя. 

 

8. Дисциплина труда 

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: 

а) замечание; 
б) выговор; 
в) увольнение по соответствующим основаниям.  

8.2. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть 
совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен. 

8.3. До применения дисциплинарного взыскания Работодатель обязан затребовать от 
работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное 
объяснением работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. 
Непредоставление работником письменного объяснения не является препятствием 
для применения дисциплинарного взыскания.  

8.4.  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.  

8.5. Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного взыскания за 
несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных 
законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции, не может 
быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по 
результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или 
аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его совершения. Дисциплинарное 
взыскание за несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, 
установленных законодательством Российской Федерации о противодействии 
коррупции, не может быть применено позднее трех лет со дня совершения проступка. 
В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу. 

8.6. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 
дисциплинарное взыскание.  

https://dit.consultant.ru/?rnd=E8ABB63D1FC4BA02C00559FFF890810C&req=doc&base=LAW&n=189366&dst=100311&fld=134&date=22.04.2019
https://dit.consultant.ru/?rnd=E8ABB63D1FC4BA02C00559FFF890810C&req=doc&base=LAW&n=189366&dst=100311&fld=134&date=22.04.2019
https://dit.consultant.ru/?rnd=E8ABB63D1FC4BA02C00559FFF890810C&req=doc&base=LAW&n=310135&date=22.04.2019
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8.7. Приказ Работодателя 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.  

8.8. Сведения о взыскании в трудовую книжку не вносятся, за исключением случаев, когда 
дисциплинарным взысканием является увольнение. Если в течение года со дня 
применения дисциплинарного взыскания Работник не будет подвергнут новому 
дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного 
взыскания. 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. 
 

9. Материальная ответственность работника 

9.1. Работодатель вправе привлечь работника к материальной ответственности в порядке, 
установленном Трудовым кодексом РФ. 

9.2. Работник обязан возместить работодателю причиненный ему прямой 
действительный ущерб. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с 
работника не подлежат. 

9.3. Материальная ответственность работника исключается в случаях возникновения 
ущерба вследствие непреодолимой силы, нормального хозяйственного риска, 
крайней необходимости или необходимой обороны либо неисполнения 
работодателем обязанности по обеспечению надлежащих условий для хранения 
имущества, вверенного работнику. 

9.4. За причиненный ущерб работник несет материальную ответственность в пределах 
своего среднего месячного заработка, если иное не предусмотрено Трудовым 
кодексом РФ или иными федеральными законами. 

9.5. Полная материальная ответственность работника состоит в его обязанности 
возмещать причиненный работодателю прямой действительный ущерб в полном 
размере. Материальная ответственность в полном размере причиненного ущерба 
может возлагаться на работника лишь в случаях, предусмотренных Трудовым 
кодексом РФ или иными федеральными законами. Работники в возрасте до 
восемнадцати лет несут полную материальную ответственность лишь за умышленное 
причинение ущерба, за ущерб, причиненный в состоянии алкогольного, 
наркотического или иного токсического опьянения, а также за ущерб, причиненный в 
результате совершения преступления или административного правонарушения. 

9.6. Материальная ответственность в полном размере причиненного ущерба возлагается 
на работника в случаях, предусмотренных ст. 243 Трудового кодекса РФ. 
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9.7. Материальная ответственность в полном размере причиненного работодателю 
ущерба может быть установлена трудовым договором, заключаемым с 
заместителями руководителя организации, главным бухгалтером. 

9.8. Письменные договоры о полной индивидуальной или коллективной (бригадной) 
материальной ответственности (п. 2 ч. 1 ст. 243 Трудового кодекса РФ), то есть о 
возмещении работодателю причиненного ущерба в полном размере за недостачу 
вверенного работникам имущества, могут заключаться с работниками, достигшими 
возраста восемнадцати лет и непосредственно обслуживающими или 
использующими денежные, товарные ценности или иное имущество. 

9.9. Перечни работ и категорий работников, с которыми могут заключаться указанные 
договоры, а также типовые формы этих договоров утверждаются в порядке, 
устанавливаемом Правительством Российской Федерации. 

9.10. Работник привлекается к материальной ответственности в порядке, установленном гл. 
39 Трудового кодекса РФ. 

9.11. Возмещение ущерба производится независимо от привлечения работника к 
дисциплинарной, административной или уголовной ответственности за действия или 
бездействие, которыми причинен ущерб работодателю. 

9.12. Расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечет за собой 
освобождения работника от материальной ответственности, предусмотренной 
Трудовым кодексом РФ. 

 
10. Материальная ответственность работодателя 

10.1. Работодатель обязан возместить работнику не полученный им заработок во всех 
случаях незаконного лишения его возможности трудиться. Такая обязанность, в 
частности, наступает, если заработок не получен в результате: 

• незаконного отстранения работника от работы, его увольнения или перевода на 
другую работу; 

• отказа работодателя от исполнения или несвоевременного исполнения решения 
органа по рассмотрению трудовых споров или государственного правового 
инспектора труда о восстановлении работника на прежней работе; 

• задержки работодателем выдачи работнику трудовой книжки, внесения в 
трудовую книжку неправильной или не соответствующей законодательству 
формулировки причины увольнения работника. 

10.2.  Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает этот ущерб в 
полном объеме. Размер ущерба исчисляется по рыночным ценам, действующим в 
данной местности на день возмещения ущерба. При согласии работника ущерб 
может быть возмещен в натуре. Заявление работника о возмещении ущерба 
направляется им работодателю. Работодатель обязан рассмотреть поступившее 
заявление и принять соответствующее решение в десятидневный срок со дня его 
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поступления. При несогласии работника с решением работодателя или неполучении 
ответа в установленный срок работник имеет право обратиться в суд. 

10.3. При нарушении Работодателем установленного срока соответственно выплаты 
заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат, 
причитающихся работнику, работодатель обязан выплатить их с уплатой процентов 
(денежной компенсации) в размере не ниже одной сто пятидесятой действующей в 
это время ключевой ставки Центрального банка Российской Федерации от не 
выплаченных в срок сумм за каждый день задержки начиная со следующего дня 
после установленного срока выплаты по день фактического расчета включительно. 
При неполной выплате в установленный срок заработной платы и (или) других 
выплат, причитающихся работнику, размер процентов (денежной компенсации) 
исчисляется из фактически не выплаченных в срок сумм. Обязанность по выплате 
указанной денежной компенсации возникает независимо от наличия вины 
работодателя. 

10.4. Моральный вред, причиненный работнику неправомерными действиями или 
бездействием Работодателя, возмещается работнику в денежной форме в размерах, 
определяемых соглашением сторон трудового договора. В случае возникновения 
спора факт причинения работнику морального вреда и размеры его возмещения 
определяются судом независимо от подлежащего возмещению имущественного 
ущерба. 

 

11. Иные вопросы регулирования трудовых отношений 

11.1 Настоящие правила внутреннего трудового распорядка утверждаются директором 
Колледжа с учетом мотивированного мнения выборного органа первичной 
профсоюзной организации Колледжа. 

11.2 Дополнения и изменения к настоящим Правилам внутреннего трудового распорядка 
утверждает Директор Колледжа с учетом мотивированного мнения выборного органа 
первичной профсоюзной организации Колледжа. 

11.3 Правила внутреннего распорядка обязательны для всех Работников Колледжа. 

11.4 Настоящие Правила вступают в силу с момента утверждения Директором Колледжа и 
действуют до их отмены или принятия новых правил внутреннего трудового 
распорядка. 
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