
                                                                                                  УТВЕРЖДЕНО 

      Приказом директора  БПОУ РА 

                                                                                                    «Медицинский колледж» 

                                                                                                     № 40/01 от 26 апреля  2021г. 

(с изменениями на 22.04.2024) 

 

 

 

 

 

 

 

Правила  

внутреннего трудового распорядка бюджетного  

профессионального образовательного учреждения  

Республики Алтай «Медицинский колледж»  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Мотивированное мнение  

Совета трудового коллектива 

от 21 апреля  2021 № 5 учтено  

   

 

 

 

 

 

 

г. Горно-Алтайск, 

2021 год 



2 
 

 

1. Общие положения 

Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее по тексту - Правила) 

определяют трудовой распорядок в Бюджетном профессиональном образовательном 

учреждении Республики Алтай «Медицинский колледж» (далее по тексту - 

"Работодатель", "Учреждение") и регламентируют порядок приема, перевода и 

увольнения Работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового 

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

Работникам, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений в Учреждении.  

Настоящие Правила являются локальным нормативным актом, разработанным и 

утвержденным в соответствии с трудовым законодательством РФ и уставом Учреждения в 

целях укрепления трудовой дисциплины, эффективной организации труда, рационального 

использования рабочего времени, обеспечения высокого качества и производительности 

труда Работников Учреждения. 

В настоящих Правилах используются следующие понятия: 

"Работодатель" - Бюджетное профессиональное образовательное учреждение 

Республики Алтай «Медицинский колледж»; 

"Работник" - физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с Работодателем 

на основании трудового договора и на иных основаниях, предусмотренных ст. 16 

Трудового кодекса РФ; 

"дисциплина труда" - обязательное для всех работников подчинение правилам 

поведения, определенным в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами, коллективным договором, соглашениями, трудовым договором, локальными 

нормативными актами Работодателя. 

Действие настоящих Правил распространяется на всех Работников (совместителей) 

Учреждения. 

2. Приём на работу, перевод на другую 

должность и увольнение 

2.1.  Прием на работу в Учреждение производится на основании заключенного 

трудового договора. 

2.2. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, 

предъявляет Работодателю: 

1) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

2) трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности за исключением 

случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу 

на условиях совместительства;  

3) документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

персонифицированного учета, в том числе в форме электронного документа, либо 

страховое свидетельство государственного пенсионного страхования, за исключением 

случаев, когда трудовой договор заключается впервые; 

4) документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу; 

5) документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний 

- при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной 

подготовки; 

6) 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 
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государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних 

дел,  - при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой 

в соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом не допускаются лица, 

имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному 

преследованию; 

7) дополнительные документы с учетом специфики работы, если это 

предусмотрено Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, указами 

Президента РФ и постановлениями Правительства РФ. 

2.3.  Если претендент на работу в течение двух лет, предшествующих 

поступлению на работу в Учреждение, замещал должность государственной или 

муниципальной службы, которая включена в перечень, установленный нормативными 

правовыми актами РФ, то он обязан сообщить работодателю сведения о последнем месте 

службы. 

2.4. Претендент  до поступления на работу проходит за счет средств 

работодателя обязательный предварительный (при поступлении на работу) медицинский 

осмотр. 

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

экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового 

договора передается Работнику, другой хранится у Работодателя. Получение Работником 

экземпляра трудового договора подтверждается подписью Работника на экземпляре 

трудового договора, хранящемся у Работодателя. 

2.6. Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, 

считается заключенным, если Работник 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. 

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. Если работник не приступил к работе в день начала 

работы, работодатель имеет право аннулировать трудовой договор. 

2.7. Трудовые договоры могут заключаться: 

на неопределенный срок; 

на определенный срок (срочный трудовой договор). 

2.8. Срочный трудовой договор может заключаться в случаях, 

предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами. 

2.9. Если в трудовом договоре не оговорен срок его действия и причины, 

послужившие основанием для заключения такого договора, то он считается заключенным 

на неопределенный срок. 

2.10. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может 

быть предусмотрено условие об испытании Работника в целях проверки его соответствия 

поручаемой работе. 

2.11. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что 

Работник принят на работу без испытания. В случае, когда Работник фактически допущен 

к работе без оформления трудового договора, условие об испытании может быть 

включено в трудовой договор, только если стороны оформили его в виде отдельного 

соглашения до начала работы. 

2.12. Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 

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

лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; 

лиц, окончивших имеющие государственную аккредитацию образовательные 

учреждения начального, среднего и высшего профессионального образования и впервые 

consultantplus://offline/ref=D29ACE2754E71026CE8EBFA605121AB3028368635937164A000A4D00031E3EEFCE57FB2AB49443F5A5810FEAC26CE2F
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поступающих на работу по полученной специальности в течение одного года со дня 

окончания образовательного учреждения; 

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

согласованию между работодателями; 

лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев; 

в иных случаях, предусмотренных Трудовым Кодексом РФ, иными федеральными 

законами и коллективным договором. 

2.13. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для заместителей 

директора Учреждения, главного бухгалтера - шести месяцев. При заключении трудового 

договора на срок от двух до шести месяцев испытание не может превышать двух недель. 

2.14. При заключении трудового договора на срок до двух месяцев испытание 

Работнику не устанавливается. 

2.15. На основании заключенного трудового договора издается приказ 

(распоряжение) о приеме Работника на работу. Содержание приказа должно 

соответствовать условиям заключенного трудового договора. Приказ о приеме на работу 

объявляется Работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала 

работы. По требованию Работника Работодатель обязан выдать ему надлежаще 

заверенную копию указанного приказа. 

2.16. При поступлении Работника на работу или переводе его на другую работу 

Работодатель обязан: 

ознакомить его с порученной работой, условиями и оплатой труда, разъяснить 

работнику его права и обязанности; 

ознакомить с правилами трудового распорядка и другими локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью 

работника, коллективным договором; 

провести инструктаж по технике безопасности, производственной санитарии, 

противопожарной охране и другим правилам охраны труда. 

2.17. Перевод Работника на новую должность оформляется приказом директора 

Учреждения с письменного согласия Работника и подписанием дополнительного 

соглашения к трудовому договору, в котором описываются новые условия труда 

Работника, а также могут вноситься изменения в другие условия трудового договора. 

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

предусмотренным трудовым законодательством. 

 Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на 

неопределенный срок, письменно предупредив об этом работодателя за две недели. 

По истечении указанного срока предупреждения об увольнении Работник вправе 

прекратить работу, а Работодатель обязан выдать ему трудовую книжку или предоставить 

сведения о трудовой деятельности за период работы в Учреждении и произвести с ним 

расчет. 

По договоренности между Работником и Работодателем трудовой договор может 

быть расторгнут в срок, о котором просит Работник. 

Срочный трудовой договор может быть расторгнут по инициативе Работника, по 

соглашению сторон и иным основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом 

Российской Федерации. 

Прекращение трудового договора оформляется приказом Работодателя. 

Днем увольнения считается последний день работы, за исключением случаев, 

когда сотрудник фактически не работал, но за ним в соответствии с трудовым 

законодательством сохранялось место работы (должность). 

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 трудовых функций. 

consultantplus://offline/ref=0C20E0891C2D1A6D8C815C2A5C52D4634F8074E0FA386BCFF0295B0CABB7BC224A4F1D601574D8E44AD1453A13Q4g9J
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В день прекращения трудового договора Работодатель обязан выдать Работнику 

трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности и произвести с ним расчет. 

По письменному заявлению Работника Работодатель также обязан выдать ему заверенные 

надлежащим образом копии документов, связанных с работой. 

2.19. 2.19. В случае призыва работника на военную службу по мобилизации или 

заключения им контракта о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных 

на Вооруженные силы Российской Федерации или войска национальной гвардии 

Российской Федерации, действие трудового договора приостанавливается на период 

прохождения работником военной службы или оказания им добровольного содействия в 

выполнении задач, возложенных на Вооруженные силы Российской Федерации или 

войска национальной гвардии Российской Федерации. 

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. 

Действие срочного трудового договора возобновляется в день выхода работника на 

работу на период, равный остатку срока действия срочного трудового договора, 

исчисляемого на день приостановления его действия. Исключения – срочные трудовые 

договоры, срок которых истек в период приостановления действия договора, 

заключенные по следующим основаниям: 

 исполнение обязанностей отсутствующего работника, за которым в соответствии 

с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, 

локальными нормативными актами, трудовым договором сохраняется место работы; 

 выполнение временных работ сроком до двух месяцев и сезонных работ; 

 для проведения работ, выходящих за рамки обычной деятельности работодателя 

(реконструкция, монтажные, пусконаладочные и другие работы), а также работ, 

связанных с заведомо временным (до одного года) расширением производства или 

объема оказываемых услуг; 

 выполнение заведомо определенной работы в случаях, когда ее завершение не 

может быть определено конкретной датой; 

 выполнение работ, непосредственно связанных с практикой, профессиональным 

обучением или дополнительным профессиональным образованием в форме стажировки; 

 работы временного характера и общественные работы по направлению службы 

занятости; 

 с пенсионерами по возрасту, а также с лицами, которым по состоянию здоровья в 

соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, разрешена работа исключительно временного характера; 

 проведение неотложных работ по предотвращению катастроф, аварий, 

несчастных случаев, эпидемий, эпизоотий, устранение последствий указанных и других 

чрезвычайных обстоятельств; 

 с лицами, получающими образование по очной форме; 

 с совместителями. 

Указанные трудовые договоры прекращаются в связи с истечением их срока по 

пункту 2 части 1 статьи 77 Трудового кодекса РФ. 

3. Порядок формирования и выдачи сведений о трудовой деятельности 

Работников 

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

в Социальный фонд России сведения о трудовой деятельности каждого Работника. 

Сведения включают в себя данные о месте работы, трудовой функции, датах приема на 
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работу, постоянных переводах, основаниях и причинах расторжения договора с 

Работниками, а также другие необходимые сведения. 

3.2. В сведения о трудовой деятельности включаются информация о Работнике, 

месте его работы, его трудовой функции, переводах Работника на другую постоянную 

работу, об увольнении работника с указанием основания и причины прекращения 

трудового договора, другая предусмотренная Трудовым Кодексом РФ, иным 

федеральным законом информация. 

3.3. Работодатель обязан предоставить Работнику сведения о трудовой 

деятельности за период работы в Учреждении способом, указанном в заявлении 

Работника: 

на бумажном носителе, заверенном надлежащим способом; 

 в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью (в случае ее наличия у Работодателя). 

Сведения о трудовой деятельности предоставляются: 

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

при увольнении - в день прекращения трудового договора. 

3.4. Заявление Работника о выдаче сведений о трудовой деятельности 

у Работодателя может быть подано в письменном виде или направлено на электронную 

почту Работодателя. При использовании электронной почты Работодателя Работник 

направляет отсканированное заявление, в котором содержится: 

наименование Работодателя; 

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

просьба о направлении в форме электронного документа сведений о трудовой 

деятельности у Работодателя; 

адрес электронной почты Работника; 

собственноручная подпись Работника; 

дата написания заявления. 

3.5. В день прекращения трудового договора Работнику выдается трудовая 

книжка (в случае ее ведения) или предоставляются сведения о трудовой деятельности у 

Работодателя (если Работник в установленном законом порядке отказался от ведения 

трудовой книжки, либо впервые был принят на работу по трудовому договору после 

31.12.2020). 

3.6. Если выдать трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой 

деятельности невозможно из-за отсутствия Работника, либо его отказа от их получения, 

уполномоченный представитель Работодателя направляет Работнику уведомление о 

необходимости явиться за трудовой книжкой, либо дать согласие отправить ее по почте 

или высылает Работнику по почте заказным письмом с уведомлением сведения о 

трудовой деятельности на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом. 

3.7. Работнику, не получившему трудовую книжку после увольнения, она 

выдается на основании его письменного обращения в течение трех рабочих дней со дня 

получения Работодателем данного обращения. 

3.8. Если после увольнения Работник не получил сведения о трудовой 

деятельности у Работодателя, они предоставляются на основании обращения Работника 

указанным в нем способом: на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или 

в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью.  

3.9. Трудовые книжки (дубликаты трудовых книжек), не полученные 

Работниками при увольнении, Работодатель хранит до востребования в соответствии с 

требованиями к их хранению, установленными законодательством РФ об архивном деле. 

4. Порядок временного перевода на удаленную работу 

consultantplus://offline/ref=A7BCC4FC4DDAACDFF4B971584E5EBBB53419DBA18D1ACECBE3BBCD36F1D30AB6C4401FFDF5F9CB77DF34C05ACEC7A66EB966C5F307C4C314PAO3J
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4.1. В случае катастрофы природного или техногенного характера, 

производственной аварии, несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, 

землетрясения, эпидемии или эпизоотии и в любых исключительных случаях, ставящих 

под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего населения или его части, 

Работник может быть временно 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 случае принятия соответствующего 

решения органом государственной власти и (или) органом местного самоуправления. 

4.2. Временный перевод Работников на дистанционный режим работы 

оформляется приказом Работодателя на основе списка Работников, которых временно 

переводят на дистанционную работу. Согласие Работников на временный перевод в таком 

случае получать не требуется. 

4.3. Взаимодействие Учреждения с дистанционным Работником может 

осуществляться как путем обмена электронными документами, так и иными способами, в 

том числе по личной электронной почте, личному мобильному и домашнему номерам 

телефонов с помощью почтовой и курьерской служб. 

4.4. При взаимодействии с Работником могут быть использованы различные 

программы-мессенджеры, программы видеоконференций. Конкретная программа 

определяется непосредственным руководителем Работника. 

4.5. В случае проведения дистанционного совещания посредством 

конференцсвязи Работник должен присутствовать на нем. Информацию о времени и 

программе (способе) проведения совещания направляет организатор мероприятия. 

4.6. Работник выполняет работу дистанционно в соответствии с планом работы, 

который Работник получает от непосредственного руководителя. Преподаватели в 

соответствии с расписанием  учебных занятий.  

4.7. Если после перевода на  временную дистанционную работу Работник не 

выходит на связь, то его непосредственный руководитель обязан составить акт о невыходе 

Работника на связь, который должен быть направлен Работнику вместе с требованием 

представить письменное объяснение. Обмен документами осуществлять по электронной 

почте (при ее отсутствии – личной электронной почте) с дублированием информации с 

помощью программы-мессенджера. 

4.8. Посещение Учреждения, выезд Работника по рабочим вопросам в период 

временного перевода на дистанционную работу в связи с плохой эпидемиологической 

ситуацией возможны в исключительных (экстренных) случаях с учетом ограничений на 

перемещение, действующих по месту проживания Работника и расположения 

Учреждения, и только после согласования поездки работником с непосредственным 

руководителем. 

4.9. Работодатель обеспечивает Работника необходимыми для выполнения 

трудовой функции дистанционно оборудованием, программно-техническими средствами, 

средствами защиты информации и иными средствами. Либо выплачивает Работнику 

компенсацию за использование принадлежащих ему или арендованных им оборудования, 

программно-технических средств, средств защиты информации и иных средств, 

возмещает расходы, связанные с их использованием, а также возмещает Работнику другие 

расходы, связанные с выполнением трудовой функции дистанционно. Размер денежной 

компенсации определяется локальным нормативным актом Работодателя.  

При необходимости Работодатель проводит обучение Работника применению 

оборудования, программно-технических средств, средств защиты информации и иных 

средств, рекомендованных или предоставленных Работодателем. 

4.10. По окончании срока перевода, но не позднее окончания периода наличия 

обстоятельства (случая), послужившего основанием для принятия Работодателем решения 

о временном переводе Работников на дистанционную работу, Работодатель обязан 
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предоставить Работнику прежнюю работу, предусмотренную трудовым договором,  

а Работник обязан приступить к ее выполнению. 

4.11. Если специфика работы, выполняемой Работником на стационарном 

рабочем месте, не позволяет осуществить его временный перевод на дистанционную 

работу по инициативе Работодателя, либо Работодатель не может обеспечить Работника 

необходимыми для выполнения им трудовой функции дистанционно оборудованием, 

программно-техническими средствами, средствами защиты информации и иными 

средствами, время, в течение которого указанный Работник не выполняет свою трудовую 

функцию, считается временем простоя по причинам, независящим от сторон. 

5. Основные права, обязанности Работников 

5.1. Работник Учреждения имеет право на: 

1) заключение, изменение, расторжение трудового договора в порядке и на 

условиях, установленных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

2) предоставление ему работы, предусмотренной трудовым договором; 

3) рабочее место, которое соответствует государственным нормативным 

требованиям охраны труда; 

4) своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в 

соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством 

выполненной работы и получении расчетного листка на бумажном носителе в день 

выдачи заработной платы за вторую половину месяца в кабинете бухгалтерии 

Учреждения; 

5) отдых, который обеспечивается установлением нормальной 

продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных 

профессий и категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, 

нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

6) полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны 

труда на рабочем месте, включая реализацию прав по законодательству о специальной 

оценке условий труда; 

7) подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

8) объединение, включая право создавать профсоюзы и вступать в них; 

9) участие в управлении Учреждением в формах, предусмотренных Трудовым 

кодексом РФ, иными федеральными законами и коллективным договором; 

10) ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 

соглашений через своих представителей, а также получение информации о выполнении 

коллективного договора, соглашений; 

11) защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 

запрещенными законом способами; 

12) разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая 

право на забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами; 

13) возмещение вреда, причиненного ему из-за исполнения трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым 

кодексом РФ, иными федеральными законами; 

14) обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами; 

15) предоставление предусмотренных Трудовым кодексом РФ гарантий при 

прохождении диспансеризации; 

consultantplus://offline/ref=D463D0CE72F2A6AA19DE7D303434B148AA6DA9858C94193594FFBC62E83201703D203469E81FAE402942EC6F36eEm2E
consultantplus://offline/ref=D463D0CE72F2A6AA19DE7D303434B148AA6DA9858C94193594FFBC62E83201703D203469E81FAE402942EC6F36eEm2E
consultantplus://offline/ref=D463D0CE72F2A6AA19DE7D303434B148AA6DA9858C94193594FFBC62E83201703D203469E81FAE402942EC6F36eEm2E
consultantplus://offline/ref=D463D0CE72F2A6AA19DE7D303434B148AA6DA9858C94193594FFBC62E83201703D203469E81FAE402942EC6F36eEm2E
consultantplus://offline/ref=D463D0CE72F2A6AA19DE7D303434B148AA6DA9858C94193594FFBC62E83201703D203469E81FAE402942EC6F36eEm2E
consultantplus://offline/ref=D463D0CE72F2A6AA19DE7D303434B148AA6DA9858C94193594FFBC62E83201702F206C66EB1FB94A7D0DAA3A39E20B46240C946B5DDCe4mCE
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16) иные права, предусмотренные трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными 

нормативными актами, трудовым договором, коллективным договором и соглашениями. 

5.2. Педагогические Работники колледжа пользуются следующими 

академическими правами и свободами:  

1) свобода преподавания, свободное выражение своего мнения, свобода от 

вмешательства в профессиональную деятельность;  

2) свобода выбора и использования педагогически обоснованных форм, 

средств, методов обучения и воспитания; 

3) право на творческую инициативу, разработку и применение авторских 

программ и методов обучения и воспитания в пределах реализуемой образовательной 

программы, отдельного учебного предмета, курса, дисциплины (модуля); 

4) право на выбор учебников, учебных пособий, материалов и иных средств 

обучения и воспитания в соответствии с образовательной программой и в порядке, 

установленном законодательством об образовании;  

5) право 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;  

6) право на осуществление научной, научно-технической, творческой, 

исследовательской деятельности, участие в экспериментальной и международной 

деятельности, разработках и во внедрении инноваций; 

7) право на бесплатное пользование библиотеками и информационными 

ресурсами, а также доступ в порядке, установленном  локальными нормативными актами 

Учреждения, к информационно-телекоммуникационным сетям и базам данных, учебным 

и методическим материалам, музейным фондам, материально-техническим средствам 

обеспечения Учреждения, необходимым для качественного осуществления 

педагогической, научной или исследовательской деятельности в Учреждении; 

8) право на участие в управлении Учреждением, в том числе в коллегиальных 

органах управления, в порядке, установленном уставом Учреждения; 

9) право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности 

Учреждения, в том числе через органы управления и общественные организации;  

10) право на объединение в общественные профессиональные организации в 

формах и в порядке, которые установлены законодательством Российской Федерации; 

11) право на обращение в комиссию по урегулированию споров между 

участниками образовательных отношений; 

12) право на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и 

объективное расследование нарушения норм профессиональной этики педагогических 

работников. 

5.3. Педагогические Работники имеют следующие трудовые права и 

социальные гарантии: 

1) право на сокращенную продолжительность рабочего времени;  

2) право на дополнительное профессиональное образование по профилю 

педагогической деятельности не реже чем один раз в три года;  

3) право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, 

продолжительность которого определяется Правительством Российской Федерации;  

4) право на длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через 

каждые десять лет непрерывной педагогической работы в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации; 

5) иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные 

законодательными актами Российской Федерации и Республики Алтай.  

5.4. Порядок оформления диспансеризации Работнику: 
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1) Работники, не достигшие возраста 40 лет, при прохождении 

диспансеризации в порядке, предусмотренном законодательством в сфере охраны 

здоровья, имеют право на освобождение от работы на один рабочий день один раз в три 

года с сохранением за ними места работы и среднего заработка. 

2) Работники, достигшие возраста 40 лет, при прохождении диспансеризации 

имеют право на освобождение от работы на один рабочий день один раз в год 

с сохранением за ними места работы и среднего заработка. 

3) Работники, не достигшие возраста, дающего право на назначение пенсии 

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

и работники, являющиеся получателями пенсии по старости или пенсии за выслугу лет, 

имеют право на освобождение от работы на два рабочих дня один раз в год с сохранением 

за ними места работы и среднего заработка. 

4) О своем намерении пройти диспансеризацию Работник обязан письменно 

уведомить Работодателя не позднее, чем за два рабочих дня до диспансеризации. 

Работник должен подать заявление на согласование директору. 

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

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

5) При предоставлении заявления работник, который относится к категории, 

предусмотренной подпункте 3 пункта 4.4 настоящих Правил, также предоставляет 

подтверждение своего статуса как лица предпенсионного возраста (справка из ПФР) или 

получателя пенсии по старости или по выслуге лет (пенсионное удостоверение). 

6) Работник вправе написать заявление об отпуске без сохранения заработной 

платы на основании статьи 128 Трудового кодекса РФ, если ему нужны дополнительные 

рабочие дни на диспансеризацию сверх минимума, предусмотренного 

статьей 185.1 Трудового кодекса Российской Федерации. Работодатель может, но не 

обязан согласовать такое заявление.  

7) Работодатель не вправе отказать в предоставлении дней для прохождения 

диспансеризации в соответствии с подпунктами 1-3 пункта 4.4  настоящих Правил. 

Однако, если работник не согласует с работодателем день или дни для прохождения 

диспансеризации и не выйдет на работу, такое отсутствие может быть расценено как 

нарушение работником трудовой дисциплины, в том числе и как прогул.  

Если Работодатель не согласовал дату/даты освобождения от работы, указанные 

в заявлении, Работник должен выбрать другую дату/даты. 

8) Работник обязан предоставить в отдел кадров справку из медицинского 

учреждения, которая подтвердит факт прохождения диспансеризации. Работник обязан 

документально подтвердить, что проходил диспансеризацию в день/дни, когда его 

освободили от работы. В справке должна быть дата/даты диспансеризации, подпись врача 

и печать учреждения. Документ Работник обязан принести работодателю в день выхода 

на работу после диспансеризации. 

5.5. Работник обязан: 

1) добросовестно исполнять трудовые обязанности, своевременно и точно 

выполнять всю порученную работу, не допускать нарушений срока выполнения заданий, 

использовать все рабочее время по назначению, воздерживаться от действий, 

отвлекающих от выполнения прямых трудовых обязанностей. Круг обязанностей, которые 

выполняет каждый Работник по своей специальности, квалификации, должности, 

определяется трудовым договором и (или) должностной инструкцией; 

2) соблюдать настоящие правила внутреннего трудового распорядка, иные 

локальные нормативные акты работодателя; 

3) соблюдать трудовую дисциплину; 

4) выполнять установленные нормы труда; 

5) соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 
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6) бережно относиться к имуществу работодателя, других работников, а также 

к имуществу третьих лиц, которое находится у работодателя, если работодатель несет 

ответственность за сохранность этого имущества; 

7) незамедлительно сообщать непосредственному или вышестоящему 

руководителю о возникновении ситуации, которая может представлять угрозу жизни и 

здоровью людей, сохранности имущества Работодателя, Работников, а также имуществу 

третьих лиц, которое находится у Работодателя и Работодатель несет ответственность за 

сохранность этого имущества, о несчастном случае, произошедшем на производстве, об 

ухудшении состояния своего здоровья, в том числе о проявлении признаков острого 

профессионального заболевания (отравления); 

8) проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и 

оказанию первой помощи, пострадавшим на производстве, инструктаж по охране труда, 

стажировку на рабочем месте, проверку знания требований охраны труда; 

9) проходить в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными 

федеральными законами, обязательные предварительные (при поступлении на работу) и 

периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры, внеочередные 

медицинские осмотры по направлению работодателя, обязательные психиатрические 

освидетельствования; 

10) правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты; 

11) поддерживать свое рабочее место в порядке и чистоте; 

12) соблюдать установленный работодателем порядок хранения документов, 

материальных и денежных ценностей; 

13) вести себя вежливо 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; 

14) сотрудничать с коллегами, обмениваться с ними опытом, информацией и 

документами, совместно решать проблемы по общим проектам, помогать друг другу в 

достижении лучшего результата, а также рационально использовать собственное рабочее 

время и время своих коллег; 

15) соблюдать запрет Работодателя 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; 

16) соблюдать запрет Работодателя на 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; 

17) соблюдать запрет Работодателя на курение в помещениях и на территории 

Учреждения; 

18) соблюдать запрет Работодателя на употребление в рабочее время 

алкогольных напитков, наркотических и токсических веществ; 

19) соблюдать правила внешнего вида, установленные Работодателем; 

20) в случае невыхода на работу в связи с временной нетрудоспособностью или 

по иной уважительной причине в кратчайшие сроки  известить о причинах невыхода 

непосредственного руководителя и специалиста по кадрам любым доступным способом 

(по телефону, по электронной почте, иным способом); 

consultantplus://offline/ref=1BECC863C6CC494001D9A2694E579B5E6777D58EF01C2C2545CF766EB1F5B9032BD91F163F750D3145822F352C5Dp9E
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21) повышать свой профессиональный уровень путем систематического 

самостоятельного изучения специальной литературы, журналов, иной периодической 

специальной информации по своей должности (профессии, специальности), по 

выполняемой работе (услугам); 

22) 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 законом. 

5.6. В рамках обязанностей по предупреждению и противодействию 

коррупции все Работники Учреждения должны: 

1) при осуществлении служебных полномочий исключить действия, связанные 

с влиянием каких-либо личных, имущественных (финансовых) и иных интересов, 

препятствующих добросовестному исполнению своих должностных обязанностей; 

2) соблюдать требования законодательства о противодействии коррупции; 

3) воздерживаться от совершения и/или участия в совершении коррупционных 

правонарушений в интересах или от имени Учреждения; 

4) воздерживаться от поведения, которое может быть истолковано 

окружающими, как готовность совершить, или участвовать в совершении коррупционного 

правонарушения в интересах или от имени Учреждения; 

5) незамедлительно информировать директора Учреждения о случаях 

склонения работника к совершению коррупционных правонарушений; 

6) незамедлительно информировать директора Учреждения о ставшей 

известной информации о случаях совершения коррупционных правонарушений; 

7) сообщить директору Учреждения о возможности возникновения либо 

возникшем у работника конфликте интересов. 

5.7. В рамках обязанностей по соблюдению этических норм все Работники 

Учреждения должны: 

1) соблюдать нормы служебной, профессиональной этики и правила делового 

поведения, способствовать поддержанию благоприятного морально-психологического 

климата в коллективе; 

2) проявлять корректность и внимательность в обращении с гражданами и 

должностными лицами, быть доступными, открытыми и доброжелательными к гражданам, 

обращающимся в учреждение; 

3) придерживаться делового стиля в одежде. 

5.8. Педагогические работники обязаны: 

1) приходить на работу за 15 минут до начала своих занятий по расписанию; 

2) независимо от расписания занятий присутствовать на всех запланированных 

мероприятиях;  

3) своевременно заполнять классный журнал;  

4) осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, 

обеспечивать в полном объеме реализацию преподаваемых учебных предмета, курса, 

дисциплины (модуля) в соответствии с утвержденной рабочей программой;  

5) соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать 

требованиям профессиональной этики;  

6) уважать честь и достоинство обучающихся и других участников 

образовательных отношений;  

7) выявлять причины неуспеваемости обучающихся, оказывать им 

действенную помощь;  

8) 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;  
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9) учитывать особенности психофизического развития обучающихся и 

состояние их здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для получения 

образования лицами с ограниченными возможностями здоровья, взаимодействовать при 

необходимости с медицинскими организациями;  

10) систематически повышать свой профессиональный уровень; 

11) проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, 

установленном законодательством об образовании;  

12) проходить в установленном законодательством Российской Федерации 

порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда, и обучению 

оказанию первой помощи пострадавшим; 

13) систематически повышать свой интеллектуальный уровень, педагогическое 

мастерство и деловую квалификацию, изучать новейшие достижения отечественной и 

зарубежной науки и медицины, своевременно осваивать, активные методы учебной 

работы и методики ведения занятий. 

5.9. Работникам, в том числе педагогическим, запрещается: 

1) изменять по своему усмотрению расписание практических и теоретических 

занятий и график работы; 

2) отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий и перерывов 

между ними; 

3) отпускать обучающихся с занятий по неуважительным причинам; 

4) переносить время и место занятий без согласования с администрацией 

Учреждения; 

5) организовывать мероприятия в то числе выездные без согласования с 

администрацией Учреждения; 

6) принимать самостоятельные меры (разбирательства) в случае 

непредвиденных происшествий без согласования с администрацией Учреждения; 

7) использовать антипедагогические методы воспитания, связанные с 

физическим и психическим насилием над личностью обучающегося, а также 

антигуманные и опасные для жизни или здоровья обучающихся методы обучения; 

8) использовать в личных целях инструменты, приспособления, технику и 

оборудование, предоставленные Работодателем Работнику для исполнения трудовых 

обязанностей; 

9) 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, играть в 

компьютерные игры; 

10) курить в аудиториях, лаборантских, подсобных помещениях и других 

помещениях Учреждения, в том числе и на территории Учреждения; 

11) употреблять в рабочее время алкогольные напитки, наркотические и 

токсические вещества, приходить на работу в состоянии алкогольного, наркотического 

или токсического опьянения; 

12) оставлять на длительное время свое рабочее место, не сообщив об этом 

своему непосредственному руководителю и не получив его разрешения; 

13) применять любого вида высказывания и действия дискриминационного 

характера по признакам пола, возраста, расы, национальности, языка, гражданства, 

социального, имущественного или семейного положения, политических или религиозных 

предпочтений; 

14) применение грубости, пренебрежительного тона, заносчивости, предвзятых 

замечаний, предъявления неправомерных, незаслуженных обвинений. 

15) применение угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, 

препятствующих нормальному общению или провоцирующих противоправное поведение; 
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16) педагогическим работникам запрещается использовать образовательную 

деятельность для политической агитации, принуждения обучающихся к принятию 

политических, религиозных или иных убеждений либо отказу от них, для разжигания 

социальной, расовой, национальной или религиозной розни, для агитации, 

пропагандирующей исключительность, превосходство либо неполноценность граждан по 

признаку социальной, расовой, национальной, религиозной или языковой 

принадлежности, их отношения к религии, в том числе посредством сообщения 

обучающимся недостоверных сведений об исторических, о национальных, религиозных и 

культурных традициях народов, а также для побуждения обучающихся к действиям, 

противоречащим Конституции Российской Федерации.  

6. Основные права, обязанности Работодателя 

6.1. Работодатель имеет право: 

1) заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с Работниками в 

порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами; 

2) вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

3) поощрять Работников за добросовестный эффективный труд; 

4) требовать от Работников исполнения ими трудовых обязанностей, 

бережного отношения к имуществу Работодателя, Работников, к имуществу третьих лиц, 

которое находится у Работодателя и по которому Работодатель несет ответственность за 

сохранность этого имущества, соблюдения правил охраны труда, пожарной безопасности 

и настоящих Правил внутреннего трудового распорядка; 

5) привлекать Работников к дисциплинарной и материальной ответственности 

в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

6) 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 и 

токсических веществ; 

7) требовать от работника поддерживать свое рабочее место в порядке и 

чистоте; 

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; 

9) создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты 

своих интересов и вступать в них; 

10) реализовывать права согласно законодательству о специальной оценке 

условий труда; 

consultantplus://offline/ref=DA323C7693AAC2953E0B847A4936AB8B45C5D84A4345B00F6AFF82A81A7E8572A9A698F2C0F975F1943AB24311R8U5E
consultantplus://offline/ref=DA323C7693AAC2953E0B847A4936AB8B45C5D84A4345B00F6AFF82A81A7E8572A9A698F2C0F975F1943AB24311R8U5E
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11) осуществлять иные права, предусмотренные трудовым законодательством и 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 

локальными нормативными актами, коллективным договором, соглашениями и 

трудовыми договорами. 

6.2. Работодатель обязан: 

1) соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

в том числе локальные нормативные акты, а также условия соглашений и трудовых 

договоров; 

2) предоставлять Работникам работу, предусмотренную трудовым договором; 

3) обеспечивать безопасность, а также условия труда, которые соответствуют 

государственным нормативным требованиям охраны труда; 

4) обеспечивать Работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых 

обязанностей; 

5) обеспечивать Работникам равную оплату за труд равной ценности, не 

допускать дискриминации; 

6) вести учет времени, фактически отработанного каждым работником; 

7) выплачивать в полном размере причитающуюся Работникам заработную 

плату в следующие сроки: за первую половину месяца - 22-го числа каждого месяца, а за 

вторую половину месяца - 7-го числа каждого месяца, следующего за расчетным; 

Если день выплаты совпадает с выходным или нерабочим праздничным днем, 

заработная плата выплачивается работнику накануне этого выходного (нерабочего 

праздничного)  дня;  

При выплате заработной платы работодатель извещает в письменной форме 

каждого работника: 

о составных частях заработной платы, причитающейся ему за соответствующий 

период; 

о размерах иных сумм, начисленных работнику, в том числе денежной 

компенсации за нарушение работодателем установленного срока соответственно выплаты 

заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат, 

причитающихся работнику; 

о размерах и об основаниях произведенных удержаний; 

об общей денежной сумме, подлежащей выплате; 

8) вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в 

порядке, установленном Трудовым кодексом РФ; 

9) предоставлять представителям Работников полную и достоверную 

информацию для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их 

выполнением; 

10) знакомить работников под подпись с локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

11) своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной 

власти, уполномоченного на осуществление федерального государственного надзора за 

соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной 

власти, осуществляющих государственный контроль (надзор) в установленной сфере 

деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового законодательства 

и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права; 

12) создавать условия по участию работников в управлении Учреждением в 

формах, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

13) осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами; 

consultantplus://offline/ref=B9C8F596468B08EC3653AC9AFEE318CD0B9509340995DFE3BF16994D37440CB3D80988409FA9228232C56DD327JEV3E
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14) возмещать вред, причиненный Работникам при исполнении 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 РФ; 

15) предоставлять Работникам предусмотренные Трудовым кодексом РФ 

гарантии при прохождении диспансеризации; 

16) 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 трудовыми актами и трудовыми 

договорами; 

17) отстранять от работы Работников в случаях, предусмотренных Трудовым 

кодексом РФ, иными нормативными правовыми актами РФ, а именно: 

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 медицинский осмотр 

(обследование), а также обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, 

предусмотренных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации; 

при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, противопоказаний для выполнения работником работы, 

обусловленной трудовым договором; 

по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

Работодатель 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. 

7. Рабочее время  

7.1.  В Колледже установлена пяти и шестидневная рабочая неделя. 

7.2. Для Работников с нормальной продолжительностью рабочего времени 

устанавливается следующий режим рабочего времени: 

1) руководители, специалисты (директор, заместитель директора, заведующий 

отделением, заведующий учебно-производственной практикой, заведующий учебной 

частью, главный бухгалтер, заведующий общежитием, заведующий складом, заведующий 

столовой, комендант, экономист, бухгалтер, специалист по кадрам, юрист, контрактный 

управляющий, инженер – программист, специалист по охране труда, секретарь учебной 

части, диспетчер образовательного учреждения, архивариус, секретарь руководителя) 

рабочие (кастелянша, столяр, слесарь-сантехник, электромонтер, водитель, разнорабочий)  

работают в режиме пятидневной, 40 часовой рабочей недели. Понедельник – пятница с 

08.00ч до 17.00ч. Перерыв на обед с 13.00ч до 14. 00ч. Выходной – суббота, воскресенье; 

2) повар, кассир, кухонный работник, мойщик посуды  работают в режиме 

пятидневной, 40 часовой рабочей недели. Понедельник – пятница с 08.00ч до 17.00ч. 

Перерыв на обед продолжительностью 1 час в период с 12.00ч до 15.00ч. Выходной – 

суббота, воскресенье; 

consultantplus://offline/ref=B9C8F596468B08EC3653AC9AFEE318CD0B9509340995DFE3BF16994D37440CB3D80988409FA9228232C56DD327JEV3E
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3) заведующая библиотекой работает в режиме шестидневной рабочей недели, 

продолжительностью рабочего времени 40 часов в неделю, с режимом работы  

понедельник – пятница с 08.00 ч до 16.00 ч, перерыв для отдыха и питания с 13.00ч до 

14.00 ч, суббота  с 08.00 ч до 14.00 ч, перерыв на питание с 12.00 ч до 13.00 ч. Выходной 

день – воскресенье; 

4) библиотекарь работает в режиме шестидневной рабочей недели, 

продолжительностью рабочего времени 40 часов в неделю, с режимом работы  

понедельник – пятница с 10.00ч до 18.00ч, перерыв для отдыха и питания с 14.00 ч до 

15.00ч, суббота  с 09.00ч до 15.00ч, перерыв на питание с 13.00ч до 14.00ч. Выходной день 

– воскресенье; 

5) гардеробщик первый работает в режиме шестидневной рабочей недели, 

продолжительностью рабочего времени 40 часов в неделю, с режимом работы  

понедельник – пятница с 08.00ч до 16.00ч, перерыв для отдыха и питания с 12.00ч до 

13.00ч, суббота  с 08.00ч до 14.00ч, перерыв на питание с 12.00ч до 13.00ч. Выходной день 

– воскресенье; 

6) гардеробщик второй работает в режиме шестидневной рабочей недели, 

продолжительностью рабочего времени 40 часов в неделю, с режимом работы  

понедельник – пятница с 11.30ч до 19.30ч, перерыв для отдыха и питания с 15.00ч до 

16.00ч,  суббота  с 10.00ч до 16.00ч, перерыв для отдыха и питания с 13.00ч до 14.00ч. 

Выходной день – воскресенье; 

7) лаборанты, уборщик служебных помещений, дворник работают в режиме 

шестидневной 40 часовой рабочей  недели. Понедельник – пятница с 08.00ч. до 16.00ч. 

Перерыв на обед с 13.00ч. до 14.00ч. Суббота с 08.00ч. до 14.00ч. Перерыв на обед с 

12.00ч до 13.00ч. Выходной день – воскресенье;  

7.3. Для Работников с сокращенной продолжительностью рабочего времени 

устанавливается следующий режим рабочего времени: 

1) преподаватели работают в режиме шестидневной рабочей недели в 

соответствии с расписанием учебных занятий. Выходной день – воскресенье. Для 

преподавателей, выполняющих свои обязанности непрерывно в течение рабочего дня, 

перерыв для приема пищи не устанавливается. Преподавателям обеспечивается 

возможность приема пищи в течение рабочего времени  одновременно с обучающимися в 

столовой Учреждения;   

2) педагогические работники: 

 педагог – психолог, социальный педагог, методист, руководитель физического 

воспитания, советник директора по воспитанию и взаимодействию с общественными 

объединениями  работают в режиме пятидневной 36 часовой рабочей недели. 

Понедельник – пятница с 08.00 ч. до 16.12 ч. Перерыв на обед с 13.00ч. до 14.00 ч. 

Выходной день – суббота, воскресенье; 

 воспитатель первый работают в режиме шестидневной рабочей недели, 

продолжительностью рабочего времени 36 часов в неделю, с режимом работы   

понедельник – пятница с 08.00 ч до 15.12 ч., суббота с 08.00 ч. до 14.00 ч. перерыв для 

отдыха и питания с 12.00 ч. до 13.00 ч. Выходной день – воскресенье; 

 воспитатель второй работают в режиме шестидневной рабочей недели, 

продолжительностью рабочего времени 36 часов в неделю, с режимом работы   

понедельник – пятница с 14.48 ч. до 22.00 ч, суббота с 15.00 ч. до 21.00 ч. перерыв для 

отдыха и питания с 19.00 ч до 20.00 ч. Выходной день – воскресенье; 

3) для работников, являющихся инвалидами I или II группы, устанавливается 

сокращенная продолжительность рабочего времени не более 35 часов в неделю с 

сохранением полной оплаты труда - не более 35 часов в неделю; 

для инвалидов (всех групп) продолжительность ежедневной работы (смены) не 

может превышать продолжительность, установленную медицинским заключением, 
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содержащимся в ИПРА инвалида (в случае, если такая продолжительность указана в 

конкретной ИПРА инвалида). 

7.4. Дежурным по общежитию и дежурным по учебному корпусу 

устанавливается рабочая неделя с предоставлением выходных дней по скользящему 

графику, согласно которому один рабочий день чередуется с тремя выходными днями; 

количество работников в сутки – 1 работник; 

продолжительность работы – 24 часа; 

 начало работы - 08.00ч. окончание работы - 08.00ч. следующих суток. 

 перерыв для отдыха и питания – по 30 минут в периоды с 12.30ч. до 13.00ч.,  с 

17.30ч. до 18.00ч., с  22.30ч. до 23.00ч. (разрешается принимать пищу и предоставляется 

возможность отдыха в рабочее время, в специально оборудованной комнате). 

График работы составляется на учетный период, доводится под роспись до 

сведения работника не позднее, чем за 1 месяц до начала работы по новому графику. Учет 

рабочего времени – суммированный. Учётным периодом считается квартал. 

Продолжительность рабочего времени за учётный период не должна превышать 

нормального числа рабочих часов для данной категории работников;  

7.5. Продолжительность работы в ночное время (с 22 часов до 6 часов) 

сокращается на один час без последующей отработки. Не сокращается продолжительность 

работы (смены) в ночное время для Работников, которым установлена сокращенная 

продолжительность рабочего времени, а также для Работников, принятых специально для 

работы в ночное время, если иное не предусмотрено коллективным договором. 

К работе в ночное время не допускаются: беременные женщины; Работники, не 

достигшие возраста восемнадцати лет, за исключением лиц, участвующих в создании и 

(или) исполнении художественных произведений, и других категорий Работников в 

соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 

Женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет, инвалиды, Работники, имеющие 

детей-инвалидов, а также Работники, осуществляющие уход за больными членами их 

семей в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ, матери и отцы, 

воспитывающие без супруга (супруги) детей в возрасте до четырнадцати лет, а также 

опекуны детей указанного возраста, родитель, имеющий ребенка в возрасте до 

четырнадцати лет, в случае, если другой родитель работает вахтовым методом, призван на 

военную службу по мобилизации или проходит военную службу по контракту, а также 

работники, имеющие трех и более детей в возрасте до восемнадцати лет, в период до 

достижения младшим из детей возраста четырнадцати лет, могут привлекаться к работе в 

ночное время только с их письменного согласия и при условии, если такая работа не 

запрещена им по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением. При 

этом указанные Работники должны быть в письменной форме ознакомлены со своим 

правом отказаться от работы в ночное время. 

7.6. При непрерывных работах запрещается оставлять работу до прихода 

сменяющего Работника. В случае неявки сменяющего Работник заявляет об этом 

непосредственному руководителю, который обязан немедленно принять меры к замене 

сменщика другим Работником. 

Работа в течение двух смен подряд запрещается. 

7.7. По заявлению Работника Работодатель имеет право разрешить ему работу 

по другому трудовому договору о выполнении другой регулярной оплачиваемой работы 

за пределами установленной продолжительности рабочего времени в порядке внутреннего 

совместительства.  

7.8. Продолжительность рабочего времени при работе по совместительству не 

должна превышать четырех часов в день. В дни, когда по основному месту работы 

работник свободен от исполнения трудовых обязанностей, он может работать по 
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совместительству полный рабочий день (смену). В течение одного месяца (другого 

учетного периода) продолжительность рабочего времени при работе по совместительству 

не должна превышать половины месячной нормы рабочего времени (нормы рабочего 

времени за другой учетный период), установленной для соответствующей категории 

работников. 

7.9. Для всех категорий Работников продолжительность рабочего дня, 

непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один 

час. 

7.10. Сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается в 

соответствии с законодательством Российской Федерации. 

7.11. По соглашению сторон трудового договора Работнику как при приеме на 

работу, так и впоследствии может устанавливаться неполное рабочее время (неполный 

рабочий день и (или) неполная рабочая неделя. 

7.12.  Работодатель обязан устанавливать неполное рабочее время по просьбе 

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

возрасте до четырнадцати лет (ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет), а также 

лица, осуществляющего уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским 

заключением. Режим рабочего времени и времени отдыха, включая продолжительность 

ежедневной работы, время начала и окончания работы, время перерывов в работе, 

устанавливается в соответствии с пожеланиями Работника с учетом условий работы 

Работодателя. 

7.13. Работодатель имеет право привлекать Работника к работе за пределами 

продолжительности рабочего времени, установленной для данного Работника в 

следующих случаях: 

при необходимости выполнить сверхурочную работу; 

если Работник работает на условиях ненормированного рабочего дня. 

7.14. Сверхурочная работа - работа, выполняемая Работником по инициативе 

работодателя за пределами установленной для Работника продолжительности рабочего 

времени: ежедневной работы (смены), а при суммированном учете рабочего времени - 

сверх нормального числа рабочих часов за учетный период. Работодатель обязан получить 

письменное согласие Работника на привлечение его к сверхурочной работе. 

7.15. Работодатель ведет точный учет сверхурочных работ путем составления 

журнала сверхурочных работ. Сверхурочные работы не должны превышать для каждого 

Работника четырех часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год. 

7.16. Работодатель вправе привлекать Работника к сверхурочной работе без его 

согласия в следующих случаях: 

при производстве работ, необходимых для предотвращения катастрофы, 

производственной аварии либо устранения последствий катастрофы, производственной 

аварии или стихийного бедствия; 

при производстве общественно необходимых работ по устранению 

непредвиденных обстоятельств, нарушающих нормальное функционирование 

централизованных систем горячего водоснабжения, холодного водоснабжения и (или) 

водоотведения, систем газоснабжения, теплоснабжения, освещения, транспорта, связи; 

при производстве работ, необходимость которых обусловлена введением 

чрезвычайного или военного положения, а также неотложных работ в условиях 

чрезвычайных обстоятельств, т.е. в случае бедствия или угрозы бедствия (пожары, 

наводнения, голод, землетрясения, эпидемии или эпизоотии) и в иных случаях, ставящих 

под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего населения или его части. 

7.16.1. Не допускается привлечение к сверхурочной работе, работе в выходные и 

нерабочие праздничные дни, работе в ночное время беременных женщин, работников в 

возрасте до восемнадцати лет, других категорий работников в соответствии с Трудовым 

кодексом РФ и иными федеральными законами.  
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Привлечение к сверхурочной работе,  работе в выходные и нерабочие праздничные 

дни, работе в ночное время инвалидов, работников, осуществляющих уход за больными 

членами семьи в соответствии с медицинским заключением, женщин, имеющих детей в 

возрасте до трех лет, матерей и отцов, воспитывающих без супруга (супруги) детей в 

возрасте до четырнадцати лет, опекунов детей указанного возраста, родителя, имеющего 

ребенка в возрасте до четырнадцати лет, в случае, если другой родитель работает 

вахтовым методом, мобилизован или проходит военную службу по контракту либо 

заключил контракт о добровольном содействии с Вооруженными силами Российской 

Федерации или войсками национальной гвардии Российской Федерации, а также 

работников, имеющих трех и более детей в возрасте до восемнадцати лет, в период до 

достижения младшим из детей возраста четырнадцати лет допускается только с их 

письменного согласия и при условии, если это не запрещено им по состоянию здоровья в 

соответствии с медицинским заключением.  

При этом указанные работники должны быть в письменной форме ознакомлены со 

своим правом отказаться от сверхурочной работы. 

7.17. Режим ненормированного рабочего дня - особый режим, 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. 

7.18. Условие о режиме ненормированного рабочего дня обязательно включается 

в трудовой договор. Перечень должностей работников с ненормированным рабочим днем, 

а также продолжительность предоставляемого таким работникам ежегодного 

дополнительного оплачиваемого отпуска устанавливается коллективным договором 

Учреждения. 

Ненормированный рабочий день не может быть установлен работникам, которые 

заняты на работах с вредными или опасными условиями труда, несовершеннолетним, 

работникам-инвалидам I и II группы, совместителям и иным льготным категориям 

работников, которые определены законодательством РФ. Ненормированный рабочий день 

также не устанавливается работникам, которым установлен неполный рабочий день. 

7.19. Работодатель ведет учет времени, фактически отработанного каждым 

Работником в табеле учета рабочего времени. 

7.20. Работникам, работающим в режиме ненормированного рабочего дня, 

предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск продолжительностью 

от 6 до 14 календарных дней в зависимости от занимаемой должности. Перечень 

должностей и конкретная продолжительность дополнительного оплачиваемого отпуска 

установлены  в Приложении к коллективному договору. 

7.21. Основанием для освобождения от работы в рабочие для Работника дни 

являются листок временной нетрудоспособности, справка по уходу за больным, другие 

случаи, предусмотренные законодательством РФ. 

7.22. Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) Работника: 

появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или 

токсического опьянения; 

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

области охраны труда; 

не прошедшего в установленном порядке обязательный предварительный или 

периодический медицинский осмотр; 

при выявлении в соответствии с медицинским заключением противопоказаний для 

выполнения Работником работы, обусловленной трудовым договором; 

по требованиям органов и должностных лиц, уполномоченных федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами; 

в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами. 



21 
 

7.23. Решение Работодателя об отстранении Работника от работы (о не допуске к 

работе) оформляется приказом  директора Учреждения, в котором перечисляются 

обстоятельства, послужившие основанием для отстранения Работника; документы, 

которые подтверждают такие основания; период времени отстранения; распоряжение 

бухгалтерии о приостановке начисления заработной платы за период отстранения; кто 

будет исполнять обязанности отстраняемого работника. Приказ (распоряжение) 

объявляется Работнику под роспись. 

7.24. Допуск к работе оформляется приказом о прекращении (об отмене) 

отстранения Работника и указании бухгалтерии о начислении заработной платы и 

объявляется Работнику под роспись. 

7.25. Отсутствие Работника на рабочем месте без разрешения Работодателя 

считается неправомерным. При отсутствии Работника на рабочем месте без уважительных 

причин в течение всего рабочего дня (смены) независимо от его (ее) продолжительности, а 

также в случае отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более четырех 

часов подряд в течение рабочего дня (смены) с ним может быть расторгнут трудовой 

договор по подпункту "а" пункта 6 статьи 81 Трудового кодекса РФ в связи с 

однократным грубым нарушением трудовых обязанностей (совершенным прогулом). 

8. Особенности режима работы и времени отдыха 

педагогических Работников 

8.3. Объем педагогической нагрузки Работникам Учреждения устанавливается 

исходя из количества часов по учебному плану и учебным программам, обеспеченности 

кадрами и других условий работы в Учреждении. Объём педагогической нагрузки, 

который больше или меньше нормы часов за ставку заработной платы, устанавливается 

только с письменного согласия работника.  

8.4. Установленный в текущем учебном году объем педагогической нагрузки 

(педагогической работы) не может быть уменьшен в течение учебного года по инициативе 

администрации Учреждения, за исключением случаев уменьшения количества часов по 

учебным планам и программам, сокращения количества групп обучающихся. В 

зависимости от количества часов, предусмотренных учебным планом, учебная нагрузка 

педагогических работников может быть разной в первом и втором учебном полугодии.  

8.5. Учебная нагрузка на учебный год для педагогических работников колледжа, 

оговариваемая в трудовом договоре, не должна превышать 1440 академических часов.  

8.6. Выполнение педагогической работы педагогическими работниками, 

ведущими преподавательскую работу, характеризуется наличием установленных норм 

времени только для выполнения педагогической работы, связанной с преподавательской 

работой, которая выражается в фактическом объеме их учебной нагрузки (далее - 

нормируемая часть педагогической работы). 

8.7. К другой части педагогической работы Работников, ведущих 

преподавательскую работу, требующей затрат рабочего времени, которое не 

конкретизировано по количеству часов (далее - другая часть педагогической работы), 

относится выполнение видов работы, предусмотренной квалификационными 

характеристиками по занимаемой должности. Конкретные должностные обязанности 

педагогических работников, ведущих преподавательскую работу, определяются 

трудовыми договорами и должностными инструкциями.  

8.8. Нормируемая часть педагогической работы работников, ведущих 

преподавательскую работу, определяется в астрономических часах и включает 

проводимые учебные занятия (далее - занятия) независимо от их продолжительности и 

короткие перерывы (перемены) между каждым занятием, установленные для 
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обучающихся. При этом учебная (преподавательская) нагрузка исчисляется исходя из 

продолжительности занятий, не превышающей 45 минут. Конкретная продолжительность 

занятий, в том числе возможность проведения спаренных занятий, а также перерывов 

(перемен) между ними предусматривается локальными нормативными актами 

Учреждения с учетом соответствующих санитарно-эпидемиологических правил и 

нормативов. Выполнение учебной (преподавательской) нагрузки регулируется 

расписанием занятий.  

8.9. Другая часть педагогической работы, определяемая с учётом должностных 

обязанностей, предусмотренных квалификационными характеристиками по должностям, 

занимаемым работниками, ведущими преподавательскую работу, 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 в бумажной (либо в электронной) форме; организация и проведение 

методической, диагностической и консультативной помощи родителям (законным 

представителям) обучающихся;  

 планами и графиками колледжа, утверждаемыми локальными нормативными 

актами колледжа 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 колледжа, 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, 

коллективном договоре порядка и условий выполнения работ);  

 локальными нормативными, актами Учреждения – периодические 

кратковременные дежурства в Учреждении 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, 

приёма ими пищи.  

 При составлении графика дежурств в Учреждении Работников, ведущих 

преподавательскую работу, в период проведения занятий, до их начала и после окончания 

занятий, учитываются сменность работы Учреждения, режим рабочего времени каждого 

работника, ведущего преподавательскую работу, в соответствии с расписанием занятий, 

общим планом мероприятий, а также другие особенности работы, с тем, чтобы не 

допускать случаев длительного дежурства работников, ведущих преподавательскую 

работу, и дежурства в дни, когда учебная (тренировочная) нагрузка отсутствует или 

незначительна. В дни работы работники, ведущие преподавательскую работу, 

привлекаются к дежурству в Колледже не ранее чем за 20 минут до начала занятий и не 

позднее 20 минут после окончания их последнего занятия.  
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8.10. В дни недели (периоды времени, в течение которых функционирует 

организация), свободные для Работников, ведущих преподавательскую работу, от 

проведения занятий по расписанию и выполнения непосредственно в организации иных 

должностных обязанностей, предусмотренных квалификационными характеристиками по 

занимаемой должности, а также от выполнения дополнительных видов работ за 

дополнительную оплату, обязательное присутствие в Учреждении не требуется. 

8.11. При составлении графиков работы педагогических и иных Работников 

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

отдыхом и приёмом пищи, не допускаются, за исключением случаев, предусмотренных 

законодательством.  

 При составлении расписаний занятий Учреждение обязано исключить 

нерациональные затраты времени Работников, ведущих преподавательскую работу, с тем 

чтобы не нарушалась их непрерывная последовательность и не образовывались 

длительные перерывы между каждым занятием, которые для них рабочим временем не 

являются в отличие от коротких перерывов (перемен), установленных для обучающихся.  

 Длительные перерывы между занятиями при составлении расписания допускаются 

только по письменному заявлению Работников, ведущих преподавательскую работу.  

8.12. Периоды каникулярного времени, установленные для обучающихся 

Учреждения и не совпадающие для педагогических Работников и иных Работников с 

установленными им соответственно ежегодными основными удлинёнными и ежегодными 

дополнительными оплачиваемыми отпусками, ежегодными основными и ежегодными 

дополнительными оплачиваемыми отпусками (далее соответственно - каникулярное 

время и отпуск), являются для них рабочим временем с оплатой труда в соответствии с 

законодательством Российской Федерации.  

8.13. Преподаватели в каникулярное время, не совпадающее с их отпуском, 

привлекаются к методической работе, участию в конференциях, семинарах, мероприятиях 

по дополнительному профессиональному образованию, а также организации и 

проведению культурно-массовых мероприятий, работе предметных (цикловых) комиссий, 

комплектованию учебных кабинетов, лабораторий.  

8.14. Работники из числа учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала 

организаций в период, не совпадающий с их отпуском, привлекаются для выполнения 

организационных и хозяйственных работ, не требующих специальных знаний и 

квалификации, в соответствии с законодательством Российской Федерации.  

8.15. Режим рабочего времени педагогических Работников в каникулярное время 

регулируется локальными нормативными актами организации и графиками работ с 

указанием их характера и особенностей.  

8.16. Периоды отмены (приостановки) занятий для обучающихся в отдельных 

группах либо в целом по Учреждению по санитарно-эпидемиологическим, климатическим 

и другим основаниям являются рабочим временем педагогических работников и иных 

работников. В указанные периоды педагогические Работники и иные Работники 

привлекаются к выполнению работ в порядке и на условиях, предусмотренных для 

режима рабочего времени работников организации в каникулярное время. 

9. Время отдыха 

9.1.  Время отдыха - время, в течение которого Работник свободен от 

исполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему 

усмотрению. 

9.2. Видами времени отдыха являются: 

перерывы в течение рабочего дня; 

выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

нерабочие праздничные дни; 
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отпуска. 

9.3. В течение рабочего дня Работнику предоставляется перерыв для отдыха и 

питания  продолжительностью не более двух часов и не менее 30 минут, которые в 

рабочее время не включается.  

Если продолжительность ежедневной работы или смены Работника не превышает 

четырех часов, перерыв для отдыха и питания ему не предоставляется. 

9.4. Работающим женщинам, имеющим детей в возрасте до полутора лет, 

предоставляются, помимо перерыва на обед, дополнительные перерывы для кормления 

ребенка не реже чем через каждые три часа непрерывной работы продолжительностью не 

менее 30 минут каждый. При наличии у работающей женщины двух и более детей в 

возрасте до полутора лет продолжительность перерыва для кормления устанавливается не 

менее одного часа. По заявлению женщины перерывы для кормления присоединяются к 

перерыву на обед либо в суммированном виде переносятся как на начало, так и на конец 

рабочего дня с соответствующим его сокращением. Перерывы для кормления включаются 

в рабочее время и подлежат оплате в размере среднего заработка. 

9.5. Работникам предоставляются нерабочие праздничные дни в соответствии с 

Трудовым кодексом РФ. 

9.6. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается. Привлечение 

Работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится с их 

письменного согласия, по письменному распоряжению работодателя и только в случаях, 

предусмотренных Трудовым кодексом РФ. 

9.7. Работникам предоставляются ежегодные основные оплачиваемые отпуска с 

сохранением места работы (должности) и среднего заработка. Продолжительность такого 

отпуска составляет 28 календарных дней, для педагогических работников - ежегодный 

основной удлиненный оплачиваемый отпуск продолжительностью 56 (пятьдесят шесть) 

календарных дней, несовершеннолетних работников, работников-инвалидов 

продолжительностью не менее 30 календарных дней. 

Отпуск не может быть предоставлен только на выходные дни. 

9.8. 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. 

9.9. До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск по 

заявлению Работника должен быть предоставлен: 

работникам в возрасте до 18 лет; 

женщинам - перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после 

него; 

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

В других случаях, предусмотренных федеральными законами. 

9.10. Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в 

любое время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных 

оплачиваемых отпусков, установленной у данного Работодателя. 

9.11. В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными 

федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск некоторым работникам 

предоставляется по их желанию в удобное для них время: 

работникам в возрасте до 18 лет; 

женщинам - перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после 

него; 

работники, супруги которых находятся в отпуске по беременности и родам; 

почетные доноры России и СССР; 

родители, опекуны попечители, воспитывающие ребенка-инвалида в возрасте до 18 

лет; 
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работники, имеющие трех и более детей в возрасте до 18 лет, до достижения 

младшим из детей возраста 14 лет; 

участники ВОВ, инвалиды войны, ветераны боевых действий; 

работники, пострадавшие в ходе одной из катастроф: на Чернобыльской АЭС, 

Семипалатинском полигоне; 

Герои Советского Союза, Герои России, Герои Соц. Труда и полные кавалеры 

ордена Славы и Трудовой Славы; 

женщинам - перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после 

него, Работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев; 

работники, трудовой договор с которыми был приостановлен в связи с призывом 

на военную службу по мобилизации или заключением контракта в соответствии с 

пунктом 7 статьи 38 Федерального закона от 28 марта 1998 года № 53-ФЗ «О воинской 

обязанности и военной службе» либо контракта о добровольном содействии в выполнении 

задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации – в течение шести 

месяцев после возобновления действия трудового договора; 

другие категории работников в соответствии с действующим законодательством. 

9.12. 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. 

9.13. Ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется Работнику в 

соответствии с графиком отпусков. График составляется Работодателем с учетом 

производственной необходимости и по возможности учитывает пожелания Работника о 

дате начала отпуска. 

9.14. О времени начала отпуска Работник должен быть извещен под роспись не 

позднее, чем за две недели до его начала. 

9.15. 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. 

9.16. Отзыв Работника из отпуска допускается только с его согласия. 

Неиспользованная в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору 

Работника в удобное для него время в течение текущего рабочего года или присоединена 

к отпуску за следующий рабочий год. 

Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до 18 лет, беременных 

женщин и работников, занятых на работах с вредными или опасными условиями труда. 

9.17. При увольнении Работнику выплачивается денежная компенсация за все 

неиспользованные отпуска. По письменному заявлению Работника неиспользованные 

отпуска могут быть предоставлены ему с последующим увольнением (за исключением 

случаев увольнения за виновные действия). 

9.18. Работникам, успешно обучающимся в вузах имеющим государственную 

аккредитацию по заочной и очно-заочной формам обучения Работодатель предоставляет 

дополнительные отпуска с сохранением среднего заработка в соответствии с Трудовым 

кодексом  РФ. 

9.18.1. Работник, который является родителем, опекуном или попечителем 

ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет, имеет право на четыре дополнительных 

оплачиваемых выходных дня в календарном месяце. 

Работник может использовать дополнительные оплачиваемые выходные дни для 

ухода за ребенком-инвалидом ежемесячно либо суммировать их в течение календарного 

года и использовать один раз в год до 24 дней отдыха подряд. 

Даты использования накопленных дополнительных выходных дней для ухода за 

ребенком-инвалидом Работник должен согласовать с Работодателем заранее. Для этого 

consultantplus://offline/ref=13248869C116227F733004CB15A56E9902DA2DE67DC58B6FC0A23B042F5BF157AE4F874F2F8A95DA21DD88FF4ED1752C57C4363D77D98C22KFr0J
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Работник не позднее чем за три недели до начала следующего календарного года 

сообщает в отдел кадров Работодателя пожелания о датах использования накопленных 

дополнительных выходных дней для ухода за ребенком-инвалидом в следующем 

календарном году. С учетом пожеланий Работника Работодатель ежегодно составляет 

график использования дополнительных выходных дней для ухода за ребенком-инвалидом 

не позднее чем за две недели до начала следующего календарного года. 

Чтобы оформить дополнительные оплачиваемые выходные дни для ухода за 

ребенком-инвалидом, Работник должен предоставить в отдел кадров Работодателя 

заявление по установленной форме не позднее чем за две недели до даты начала отдыха 

вне зависимости от того, берет ли Работник выходные дни согласно графику или 

использует выходные дни вне графика. 

 На основании заявления Работника и документов, которые подтверждают право 

Работника на использование дополнительных оплачиваемых выходных дней для ухода за 

ребенком-инвалидом, Работодатель издает приказ о предоставлении дополнительных 

оплачиваемых выходных дней для ухода за ребенком-инвалидом 

9.19. Работодатель обязан на основании письменного заявления Работника 

предоставить отпуск без сохранения заработной платы: 

участникам Великой Отечественной войны - до 35 календарных дней в году; 

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

году; 

родителям и женам (мужьям) военнослужащих, сотрудников органов внутренних 

дел, федеральной противопожарной службы, таможенных органов, сотрудников 

учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, органов принудительного 

исполнения, погибших или умерших вследствие ранения, контузии или увечья, 

полученных при исполнении обязанностей военной службы (службы), либо вследствие 

заболевания, связанного с прохождением военной службы (службы), - до 14 календарных 

дней в году; 

работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году; 

работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких 

родственников - до пяти календарных дней; 

В других случаях, предусмотренных Трудовым Кодексом РФ, иными 

федеральными законами либо коллективным договором. 

9.20. Работникам с ненормированным рабочим днем предоставляется ежегодный 

дополнительный оплачиваемый отпуск, продолжительность которого определяется 

коллективным договором и который не может быть менее трех календарных дней 

9.21. Сверхурочная работа вместо повышенной оплаты по желанию Работника 

может компенсироваться предоставлением дополнительного времени отдыха, но не менее 

времени, отработанного сверхурочно. 

9.22. Если Работник заболел во время отпуска, то он обязан: 

уведомить об этом непосредственного руководителя любым доступным способом в 

день открытия листка нетрудоспособности;  

сообщить непосредственному руководителю о том, что закрыл листок 

нетрудоспособности в тот же день; 

до окончания изначально запланированного отпуска сообщить Работодателю о 

намерении его продлить или перенести и согласовать продление или перенос на другой 

срок; 

в день выхода на работу представить  специалисту по кадрам листок 

нетрудоспособности; 

в день выхода на работу написать заявление и передать его в отдел кадров, если 

работник решил перенести часть отпуска, которая совпала с днями болезни, на другой 

срок. 
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10. Оплата труда 

 

10.1. Заработная плата выплачивается Работнику в месте выполнения им работы 

либо перечисляется на указанный работником счет в банке на карту национальной 

платежной системы «Мир». Работник вправе заменить кредитную организацию, в 

которую должна быть переведена заработная плата, сообщив в письменной форме 

работодателю об изменении реквизитов для перевода заработной платы не позднее, чем за 

15 календарных дней до дня выплаты заработной платы.  

10.2. Заработная плата Работника в соответствии с действующей у 

Работодателя системой оплаты труда, закрепленной в Положении об оплате 

труда, состоит из должностного оклада, компенсационных и стимулирующих выплат. 

10.3. Размер должностного оклада устанавливается на основании штатного 

расписания Учреждения. 

10.4. Работнику может быть выплачена премия при наличии фонда экономии 

заработной платы, а также соблюдении условий и порядка, установленного Положением 

об оплате труда. 

10.5. Работникам, которым установлена сокращенная продолжительность 

рабочего времени, оплата труда производится в размере, предусмотренном для 

нормальной продолжительности рабочего времени, за исключением Работников в 

возрасте до 18 лет. 

10.6. Работникам в возрасте до 18 лет труд оплачивается с учетом сокращенной 

продолжительности работы. 

10.7. В случае установления Работнику неполного рабочего времени оплата труда 

производится пропорционально отработанному им времени. 

10.8. Заработная плата выплачивается Работникам не менее двух  раз в месяц. 

За первую половину месяца заработная плата выплачивается 22-го числа текущего 

месяца, за вторую половину месяца 7-го числа месяца, следующего за расчетным согласно 

отработанному времени.  

При совпадении последнего дня выплаты с выходным и нерабочим праздничным 

днем, выплата заработной платы производится накануне этого дня. 

11. Меры поощрения работников 

11.1. Для поощрения Работников, добросовестно исполняющих трудовые 

обязанности, за продолжительную и безупречную работу в Колледже и другие успехи в 

труде Работодатель применяет следующие виды поощрения: 

объявление благодарности; 

выплата премии; 

награждение почетной грамотой; 

ценным подарком. 

11.2. Размер премии устанавливается в соответствии с Положением об оплате 

труда. 

11.3. Поощрения объявляются в приказе (распоряжении) Работодателя. 

Допускается одновременное применение нескольких видов поощрений. 

11.4. За особые трудовые заслуги Работники представляются в вышестоящие 

органы для награждения орденами, медалями Российской Федерации, именными 

медалями и другими знаками отличия, для присвоения почетных званий. 

 

12. Ответственность Работника 

 

12.1. Лица, которые виновны в нарушении норм трудового законодательства, 

могут быть привлечены к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 
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установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. Кроме того, 

они могут быть в установленном порядке привлечены к гражданско-правовой, 

административной и уголовной ответственности. 

12.2. Работодатель вправе привлечь к дисциплинарной ответственности 

работника, который совершил дисциплинарный проступок, то есть за виновное 

неисполнение или ненадлежащее исполнение Работником своих трудовых обязанностей, в 

том числе нарушение требований законодательства, обязательств по трудовому договору, 

настоящих правил внутреннего трудового распорядка и иных локальных нормативных 

актов. 

12.3. За совершение дисциплинарного проступка, Работодатель имеет право 

применить следующие дисциплинарные взыскания:  

замечание; 

выговор; 

увольнение по соответствующим основаниям. 

12.4. За дисциплинарный проступок Работодатель вправе применить только одно 

дисциплинарное взыскание с учетом тяжести совершенного проступка и обстоятельств, 

при которых он был совершен. 

12.5. Работодатель привлекает Работника к дисциплинарной ответственности в 

порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами.  

12.6. До применения дисциплинарного взыскания Работодатель должен 

затребовать от Работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней 

указанное объяснение Работником не предоставлено, то составляется соответствующий 

акт. Не предоставление Работником объяснения не является препятствием для 

применения дисциплинарного взыскания. 

12.7. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 

обнаружения проступка, не считая времени болезни Работника, пребывания его в отпуске, 

а также времени, необходимого для учета мнения представительного органа работников.  

Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного взыскания за 

несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных 

законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции, не может быть 

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

ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - 

позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время 

производства по уголовному делу. 

12.8. Приказ Работодателя 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 

12.9. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания 

Работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не 

имеющим дисциплинарного взыскания. 

12.10. 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. 

12.11. Работодатель вправе привлечь Работника к материальной ответственности в 

порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 

12.12. Расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечет за 

собой освобождение Работника от материальной ответственности, предусмотренной 

Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами. 

12.13. К материальной ответственности Работник может быть привлечен из-за 

своего виновного противоправного поведения (действия или бездействия), за 

consultantplus://offline/ref=A24D40B2FD403A76FAD2D61826EC2CE5504394A80E72159B745C0213576A75DF3C16D8B4D15CCEE37D5F35F699NEB3K
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причиненный им работодателю прямой действительный ущерб, если иное не 

предусмотрено Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами. 

12.14. Работник, причинивший прямой действительный ущерб Работодателю, 

обязан его возместить. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с 

Работника не подлежат. 

12.15. Работник освобождается от материальной ответственности, если ущерб 

возник вследствие: 

действия непреодолимой силы; 

нормального хозяйственного риска; 

крайней необходимости или необходимой обороны; 

неисполнения работодателем обязанности по обеспечению надлежащих условий 

для хранения имущества, вверенного Работнику. 

12.16. За причиненный ущерб Работник несет материальную ответственность в 

пределах своего среднего месячного заработка, если иное не предусмотрено Трудовым 

кодексом РФ или иными федеральными законами. 

12.17. В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ или иными 

федеральными законами, на Работника может возлагаться материальная ответственность в 

полном размере причиненного ущерба. Полная материальная ответственность Работника 

состоит в его обязанности возмещать причиненный работодателю прямой действительный 

ущерб в полном размере. 

12.18. Письменные договоры о полной индивидуальной или коллективной 

(бригадной) материальной ответственности могут заключаться с Работниками, 

достигшими возраста восемнадцати лет и непосредственно обслуживающими или 

использующими денежные, товарные ценности или иное имущество. 

12.19. Работодатель истребует от Работника письменное объяснение для 

установления причины возникновения ущерба. В случае отказа или уклонения Работника 

от представления указанного объяснения составляется соответствующий акт. 

12.20. Взыскание с виновного Работника суммы причиненного ущерба, не 

превышающей среднего месячного заработка, производится по распоряжению 

Работодателя. Распоряжение может быть сделано не позднее одного месяца со дня 

окончательного установления Работодателем размера причиненного работником ущерба. 

12.21. Если месячный срок истек или Работник не согласен добровольно 

возместить причиненный работодателю ущерб, а сумма причиненного ущерба, 

подлежащая взысканию с Работника, превышает его средний месячный заработок, то 

взыскание может осуществляться только судом. 

12.22. Работник, виновный в причинении ущерба Работодателю, может 

добровольно возместить его полностью или частично. По соглашению сторон трудового 

договора допускается возмещение ущерба с рассрочкой платежа. В этом случае Работник 

представляет Работодателю письменное обязательство о возмещении ущерба с указанием 

конкретных сроков платежей. В случае увольнения Работника, который дал письменное 

обязательство о добровольном возмещении ущерба, но отказался возместить указанный 

ущерб, непогашенная задолженность взыскивается в судебном порядке. 

12.23. С согласия Работодателя Работник может передать ему для возмещения 

причиненного ущерба равноценное имущество или исправить поврежденное имущество. 

12.24. Работодатель вправе привлечь Работника к материальной и дисциплинарной 

ответственности одновременно. 

 

13. Ответственность Работодателя 

 

13.1.  Работодатель, виновный в нарушении трудового законодательства и иных 

актов, содержащих нормы трудового права, может быть привлечен к материальной, 
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гражданско-правовой, административной и уголовной ответственности в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 

13.2. Работодатель несет материальную ответственность перед Работником в 

порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами: 

за задержку выплаты заработной платы и других выплат, причитающихся 

работнику; 

за ущерб, причиненный имуществу Работника; 

за ущерб Работника, который возник из-за незаконного лишения его Работодателем 

возможности трудиться. 

13.3. Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает этот 

ущерб в полном объеме. Размер ущерба исчисляется по рыночным ценам, действующим 

на день возмещения ущерба. При согласии Работника ущерб может быть возмещен в 

натуре. 

13.4. Работник направляет Работодателю заявление о возмещении ущерба. 

Работодатель обязан рассмотреть поступившее заявление и принять соответствующее 

решение в десятидневный срок со дня его поступления. В случае несогласия с решением 

Работодателя или неполучения ответа в установленный срок Работник имеет право 

обратиться в суд. 

13.5. 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 1/150 действующей в это время 

ключевой ставки Банка России 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. 

13.6. Работодатель также несет материальную ответственность перед Работником 

за виновное противоправное поведение (действие или бездействие) в виде возмещения в 

денежной форме морального вреда. 

13.7. Размер возмещения морального вреда работнику определяется соглашением 

Работника и Работодателя, а в случае спора суд определяет факт причинения Работнику 

морального вреда и размеры его возмещения. 

 

14. Заключительные положения 
 

14.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются 

Работодателем с учетом мнения представительного органа Работников – Совета трудового 

коллектива, согласно статье 190 Трудового кодекса РФ. 

14.2. Настоящие Правила регламентируют порядок поведения всех Работников, а 

также Работодателя, его представителей, взаимоотношения между ними, их обязанности и 

права. 

Правила внутреннего трудового распорядка обязательны для выполнения всех 

Работников организации в пределах их компетенции. Нарушение, а также несоблюдение 

Правил служит основанием для привлечения виновного в этом лица к дисциплинарной 

ответственности. 

14.3. При приеме на работу Работодатель обязан ознакомить Работника с 

настоящими правилами под расписку. 

14.4. Любые изменения и дополнения к настоящим Правилам утверждаются 

руководителем Учреждения с учетом мнения Совета трудового коллектива. С 

изменениями и дополнениями, внесенными в Правила, работники должны быть 

ознакомлены под роспись. 
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14.5. По всем вопросам, не нашедшим своего решения в настоящих Правилах 

внутреннего трудового распорядка, Работники и Работодатель руководствуются 

положениями Трудового кодекса РФ и иных нормативных правовых актов РФ. 

 


