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УТВЕРЖДЕНЫ 

приказом директора ОГБПОУ  

 «Костромской политехнический  

 колледж» 

№ 87-п от 27декабря 2024 года 

 

 

 

 

П Р А В И Л А 

внутреннего трудового распорядка 

областного государственного бюджетного 

профессионального образовательного учреждения 

«Костромской политехнический колледж» 

 

1. Общие положения 

 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка областного государственного бюджетного про-

фессионального образовательного учреждения «Костромской политехнический колледж» (далее – колледж) раз-

работаны  в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 29 декабря 2012 

г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», Уставом колледжа, Коллективным договором и регла-

ментируют порядок приема и увольнения, основные права, обязанности и ответственность колледжа в лице ди-

ректора (далее - работодатель) и работников, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры по-

ощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений в колледже. 

 

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка колледжа призваны четко регламентировать организацию 

работы всего трудового коллектива и имеют целью способствовать укреплению трудовой дисциплины, рацио-

нальному использованию рабочего времени и созданию условий для эффективной работы. 

 

1.3. Правила внутреннего трудового распорядка колледжа, а также все изменения и дополнения к ним 

утверждаются работодателем с учетом мнения коллегиального органа управления - Совета колледжа.  

 

1.4. Соблюдение Правил внутреннего трудового распорядка колледжа является обязательным для всех ра-

ботников колледжа. 

 

2. Порядок приема, перевода и увольнения работников колледжа 

2.1.Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора о работе в колледже, который 

может заключаться на неопределенный срок и на определенный срок не более 5 лет (срочный трудовой договор). 

 

2.2. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и работодателем, если иное не 

установлено трудовым законодательством Российской Федерации, трудовым договором, либо со дня фактическо-

го допущения работника к работе с ведома или по поручению работодателя или его представителя. Работник обя-

зан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, определенного трудовым договором. Если в трудо-

вом договоре не определен день начала работы, то работник должен приступить к работе на следующий рабочий 

день после вступления договора в силу. 

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

трудовой договор. Аннулированный трудовой договор считается незаключенным. 

 

2.3. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, каждый из кото-

рых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается работнику, другой хранится у ра-

ботодателя. Получение работником экземпляра трудового договора должно подтверждаться подписью работника 

на экземпляре трудового договора, хранящемся у работодателя. 

 

2.4. Трудовой договор, не оформленный надлежащим образом, считается заключенным, если работник приступил 

к работе с ведома или по поручению работодателя или его представителя. При фактическом допущении работника к ра-

боте работодатель обязан оформить с ним трудовой договор в письменной форме не позднее трех дней со дня фактиче-

ского допущения работника к работе. 

 

2.5. 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;  

3)документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, в 

том числе в форме электронного документа; 

4)документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу; 
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5) документ об образовании и (или) 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 устанав-

ливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении 

на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой не допускаются лица, имеющие или имевшие 

судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию; 

7) справку о том, является или не является лицо подвергнутым административному наказанию за потребле-

ние наркотических или психотропных средств без назначения врача либо новых потенциально опасных психоак-

тивных веществ, которая выдана в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполни-

тельной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-

правовому регулированию в сфере внутренних дел, при поступлении на работу, связанною с деятельностью, к 

осуществлению которой в соответствии с федеральными законами не допускаются лица, подвергнутые админи-

стративному наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без назначения врача 

либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, до окончания срока, в течение которого лицо счита-

ется подвергнутым административному наказанию. 

Прием на работу без предъявления указанных документов не допускается. 

 

2.6. Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо предусмотренных трудо-

вым законодательством Российской Федерации.Запрещается необоснованный отказ в заключении трудового догово-

ра. 

 

2.7. При заключении трудового договора впервые работодателем оформляется трудовая книжка (за исключением 

случаев, если в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, иным федеральным законом трудовая книж-

ка на работника не оформляется). В случае, если на лицо, поступающее на работу впервые, не был открыт индивидуаль-

ный лицевой счет, работодателем предоставляются в соответствующий территориальный орган Пенсионного фонда Рос-

сийской Федерации сведения, необходимые для регистрации указанного лица в системе индивидуального (персонифи-

цированного) учета. 

 

2.8. К работе в колледже не допускаются лица: 

1) лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии со вступившим в законную силу 

приговором суда; 

2)имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию (за ис-

ключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за пре-

ступления против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконного помещения в 

психиатрический стационар, клеветы и оскорбления), половой неприкосновенности и половой свободы личности, про-

тив семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, а также против общественной 

безопасности; 

3) имеющие неснятую или непогашенную судимость за умышленные тяжкие и особо тяжкие преступления; 

4) признанные недееспособными в установленном законодательством Российской Федерации порядке; 

5) имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утвержденным федеральным органом исполнительной 

власти, осуществляющей функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в 

области здравоохранения. 

 

2.9.Прием на работу оформляется приказом работодателя, изданным на основании заключенного трудового 

договора. Содержание приказа должно соответствовать условиям заключенного трудового договора. 

 

2.10. Приказ о приеме на работу объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня подписания 

трудового договора. По требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию 

указанного приказа. 

 

2.11. При приеме на работу работодатель обязан ознакомить работника (под роспись) с должностной ин-

струкцией, Уставом колледжа,Коллективным договором, с действующими Правилами внутреннего трудового 

распорядка колледжа, Положением об оплате труда  и другими локальными нормативными актами, знание кото-

рых необходимо в трудовой деятельности работника. 

Работодатель обязан в установленном порядке провести вводный инструктаж и инструктаж на рабочем ме-

сте по охране труда и технике безопасности. 

2.12. При заключении трудового договора в нем может быть предусмотрено условие об испытании работ-

ника в целях проверки его соответствия поручаемой работе. 

Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник принят на работу без испы-

тания.  

В период испытания на работника распространяются положения трудового законодательства Российской 

Федерации и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права: Коллективного договора, 

соглашений, локальных нормативных актов. 
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Испытание при приеме на работу не устанавливается для окончивших, имеющие государственную аккреди-

тацию образовательные организации высшего образования и профессиональные образовательные организации и 

впервые поступающих на работу по полученной специальности в течение одного года со дня окончания образова-

тельной организации. 

Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для директора колледжа и его заместителей - шести 

месяцев, если иное не установлено трудовым законодательством Российской Федерации. 

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

двух недель. 

В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности работника и другие периоды, 

когда он фактически отсутствовал на работе. 

 

2.13. При неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет право до истечения срока испы-

тания расторгнуть трудовой договор с работником, предупредив его об этом в письменной форме не позднее, чем 

за три дня с указанием причин, послуживших основанием для признания этого работника не выдержавшим испы-

тание. Решение работодателя работник имеет право обжаловать в суде. 

При неудовлетворительном результате испытания расторжение трудового договора производится без учета 

мнения Совета колледжа и без выплаты выходного пособия. 

Если срок испытания истек, а работник продолжает работу, то он считается выдержавшим испытание и по-

следующее расторжение трудового договора допускается только на общих основаниях. 

Если в период испытания работник придет к выводу, что предложенная ему работа не является для него 

подходящей, то он имеет право расторгнуть трудовой договор по собственному желанию, предупредив об этом 

работодателя в письменной форме за три дня. 

 

2.14.Трудовая книжка установленного образца является основным документом о трудовой деятельности и 

трудовом стаже работника. 

Форма, порядок ведения и хранения трудовых книжек, устанавливаются действующим законодательством. 

Работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, проработавшего у него свыше пяти дней, в 

случае, когда работа у данного работодателя является для работника основной. 

В трудовую книжку вносятся сведения о работнике, выполняемой им работе, переводах на другую посто-

янную работу и об увольнении работника, а также основания прекращения трудового договора и сведения о 

награждениях за успехи в работе. Сведения о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за исключением случа-

ев, когда дисциплинарным взысканием является увольнение. 

По желанию работника сведения о работе по совместительству вносятся в трудовую книжку по месту ос-

новной работы на основании документа, подтверждающего работу по совместительству. 

 

2.15. Работодатель формирует в электронном виде основную информацию о трудовой деятельности и тру-

довом стаже каждого работника и представляет её в порядке, установленном законодательством Российской Фе-

дерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования, 

для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской Федерации. 

В сведения о трудовой деятельности включается информация о работнике, месте его работы, его трудовой 

функции, переводах работника на другую постоянную работу, об увольнении работника с указанием основания  

причины прекращения трудового договора, другая предусмотренная  Трудовым кодексом Российской Федерации, 

иным федеральным законом информация. 

 

2.16. В случаях, установленных трудовым законодательством Российской Федерации, при заключении тру-

дового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю сведения о трудовой деятельности вме-

сте с трудовой книжкой или взамен её. Сведения о трудовой деятельности могут использоваться также для исчис-

ления трудового стажа работника, внесения записей в его трудовую книжку (в случаях, если на работника ведется 

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

актами Российской Федерации. 

 

2.17. На каждого работника ведется личное дело, которое включает личный листок по учету кадров, автобиогра-

фию, копии документов об образовании, материалы по результатам аттестации, выписки из приказов о назначении, пе-

ремещении, увольнении, о поощрении и применении мер дисциплинарного воздействия.  После увольнения работника 

личное дело хранится у работодателя. 

 

2.18. Работодатель не вправе требовать от работника выполнения работ, не обусловленных трудовым дого-

вором. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числе перевод на другую работу, 

допускается только по соглашению сторон трудового договора, за исключением случаев, предусмотренных тру-

довым законодательством Российской Федерации. Соглашение об изменении определенных сторонами условий 

трудового договора заключается в письменной форме. 

 

2.19. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) работника: 

1) появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения; 
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2) не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны тру-

да; 

3) не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр (обследование),  

4) при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном зако-

нодательством Российской Федерации, противопоказаний для выполнения работником работы, обусловленной 

трудовым договором; 

5) в случае приостановления действия на срок до двух месяцев специального права работника (лицензии, 

права на управление транспортным средством, другого специального права) в соответствии с действующим зако-

нодательством, если это влечет за собой невозможность исполнения работником обязанностей по трудовому до-

говору и если невозможно перевести работника с его письменного согласия на другую имеющуюся у работодате-

ля работу (как вакантную должность или работу, соответствующую квалификации работника, так и вакантную 

нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу), которую работник может выполнять с учетом его со-

стояния здоровья. При этом работодатель обязан предлагать работнику все отвечающие указанным требованиям 

вакансии, имеющиеся у него; 

6) в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

 

2.20. 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. 

В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата работнику не начисляется, за ис-

ключением случаев, предусмотренных  законодательством Российской Федерации. 

В случаях отстранения от работы работника, который не прошел обучение и проверку знаний и навыков в 

области охраны труда либо обязательный медицинский осмотр не по своей вине, ему производится оплата за все 

время отстранения от работы как за простой. 

 

2.21. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным зако-

нодательством Российской Федерации. 

 

2.22. Помимо общих оснований, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, основания-

ми прекращения трудового договора с педагогическим работником являются: 

1) повторное в течение одного года грубое нарушение Устава колледжа; 

2) применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психиче-

ским насилием над личностью обучающегося, воспитанника. 

 

2.23. Не допускается увольнение работника по инициативе работодателя (за исключением случая ликвида-

ции колледжа) в период его временной нетрудоспособности и в период пребывания в отпуске. 

 

2.24. Работник имеет право расторгнуть  трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, преду-

предив  об этом работодателя письменно за две недели. Течение указанного срока начинается на следующий день 

после получения заявления работника об увольнении. По истечении срока предупреждения об увольнении работ-

ник вправе прекратить  работу, а работодатель обязан выдать ему трудовую книжку или предоставить сведения о 

трудовой деятельности и произвести с ним расчет. 

 

2.25. До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое время отозвать 

свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, если на его место не приглашен в письменной форме 

другой работник, которому в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации не может быть 

отказано в заключении трудового договора. 

2.26. Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не был расторгнут и ра-

ботник не настаивает на увольнении, то действие трудового договора продолжается. 

 

2.27. Срочный трудовой  договор прекращается с истечением срока его действия. О прекращении трудового 

договора в связи с истечением срока его действия работник должен быть предупрежден в письменной форме не 

менее чем за три календарных дня до увольнения, за исключением случаев, когда истекает срок действия срочного 

трудового договора, заключенного на время исполнения обязанностей отсутствующего работника. 

 

2.28. Срочный трудовой договор подлежит расторжению досрочно по требованию работника в случае его 

болезни или инвалидности, препятствующих выполнению работы по договору, нарушения работодателем законо-

дательства о труде и по другим уважительным причинам. 

 

2.29. При принятии решения о сокращении численности или штата работников колледжа, и возможном рас-

торжении трудовых договоров с работниками работодатель обязан в письменной форме сообщить об этом пред-

ставителю выборного органа работников колледжа не позднее, чем за два месяца до начала проведения соответ-

ствующих мероприятий, а в случае, если решение о сокращении численности или штата работников может приве-

сти к массовому увольнению работников - не позднее чем за три месяца до начала проведения соответствующих 

мероприятий.  
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2.30. Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя.С приказом работодателя о 

прекращении трудового договора работник должен быть ознакомлен под роспись. По требованию работника ра-

ботодатель обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию указанного приказа. В случае, когда при-

каз о прекращении трудового договора невозможно довести до сведения работника или работник отказывается 

ознакомиться с ним под роспись, на бланке приказа производится соответствующая запись. 

 

2.31. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день работы работника, за 

исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за ним, в соответствии с трудовым законода-

тельством Российской Федерации, сохранялось место работы (должность). 

 

2.32. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку или 

предоставить сведения о трудовой деятельности у данного работодателя и произвести с ним расчет. По письмен-

ному заявлению работника работодатель также обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии доку-

ментов, связанных с работой. 

Запись в трудовую книжку об основании и о причине прекращения трудового договора должна произво-

диться в точном соответствии с формулировками Трудового кодекса Российской Федерации  или иного федераль-

ного закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи Трудового кодекса Российской 

Федерации или иного федерального закона. 

 

2.33. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать трудовую книжку работнику или 

предоставить сведения о трудовой деятельности у данного работодателя невозможно в связи с его отсутствием 

либо отказом от ее получения, работодатель обязан направить работнику уведомление о необходимости явиться за 

трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте или направить работнику по почте заказным 

письмом с уведомлением сведения о трудовой деятельности за период работы у данного работодателя на бумаж-

ном носителе, заверенные надлежащим образом. Со дня направления указанного уведомления или письма работо-

датель освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или предоставления сведений о 

трудовой деятельности у данного работодателя. Работодатель также не несет ответственности за задержку выдачи 

трудовой книжки  или за задержку предоставления сведений о трудовой деятельности у данного работодателя в 

случаях несовпадения последнего дня работы с днем оформления прекращения трудовых отношений при уволь-

нении при увольнении женщины, срок действия трудового договора с которой был продлен до окончания бере-

менности или до окончания отпуска по беременности и родам. По письменному обращению работника, не полу-

чившего трудовой книжки после увольнения, работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня 

обращения работника, а в случае, если в соответствии трудовым законодательством на работника не ведется тру-

довая книжка, по обращению работника (в письменной форме или направленному   по адресу электронной почты 

работодателя), не получившего сведений о трудовой деятельности у данного работодателя после увольнения, ра-

ботодатель обязан выдать их не позднее трех рабочих дней со дня обращения работника способом, указанным в 

его обращении ( на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, 

подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью работодателя. 

 

3. Основные права и обязанности работодателя 

 

3.1. Работодатель имеет право: 

1) заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, которые 

установлены трудовым законодательством Российской Федерации; 

2) вести коллективные переговоры и заключать коллективные договора; 

3) поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

4) требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу 

работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет от-

ветственность за сохранность этого имущества) и других работников, соблюдения Правил внутреннего трудового 

распорядка колледжа; 

5) привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации; 

6)  принимать локальные нормативные акты; 

7)  создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих интересов и вступать в 

них; 

8) реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специальной оценке условий труда 

 

3.2. Работодатель обязан: 

1) соблюдать трудовое законодательство Российской Федерации, настоящие Правила внутреннего трудово-

го распорядка и иные локальные нормативные акты, содержащие нормы трудового права, условия Коллективного 

договора, соглашений и трудовых договоров; 

2) предоставлять каждому работнику работу, обусловленную трудовым договором;закрепить за каждым ра-

ботником определенное рабочее место; 
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3) обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующиегосударственным нормативным требова-

ниям охраны труда; 

4) обеспечивать  работников исправными оборудованием, инструментами, материалами и иными средства-

ми, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей; 

5) вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, установленном 

трудовым законодательством Российской Федерации; 

6) предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, необходимую для за-

ключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением; 

7) знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, непосредствен-

но связанными с их трудовой деятельностью; 

8) обеспечивать строгое соблюдение трудовой производственной дисциплины; применять  меры воздей-

ствия  к нарушителям дисциплины, учитывая при этом мнение трудового коллектива; 

9) постоянно контролировать знания и соблюдение работниками  всех требований  инструкций  по технике 

безопасности, требований производственной санитарии и гигиены труда, требований по противопожарной охране; 

10) принимать  необходимые меры  по профилактике  травматизма, заболеваний работников; обеспечивать  

работающих в соответствии с действующими  нормами  специальной одеждой, моющими средствами; 

11) не допускать работников к исполнению ими трудовых обязанностей без прохождения обязательных ме-

дицинских осмотров (обследований), а также в случае медицинских противопоказаний; 

12) принимать меры по предотвращению аварийных ситуаций, сохранению жизни и здоровья работников 

при возникновении таких ситуаций, в том числе по оказанию пострадавшим первой помощи; 

13) 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 занарушения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержа-

щих нормы трудового права; 

14) рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных избранных работниками 

представителей о выявленных нарушениях трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудо-

вого права, принимать меры по устранению выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах указанным 

органам и представителям; 

15) обеспечивать систематическое повышение деловой (профессиональной) квалификации преподавателей 

и других работников колледжа; способствовать созданию необходимых условий для повышения  профессиональ-

ного мастерства преподавателей на факультетах, курсах повышения квалификации, путем их стажировки на пред-

приятиях, в учреждениях, организациях; 

16) создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении колледжем в предусмотренных 

трудовым законодательством, иными федеральными законами и коллективным договором формах; 

17) обеспечить работникам равную оплату за труд равной ценности; 

18) выплачивать в полном объеме причитающуюся работникам заработную плату 11 и 26 числа каждого 

месяца путем перечисления денежных средств через банк или кассу колледжа. При совпадении дня выплаты с 

выходным или нерабочим праздничным днем выплату заработной платы производить накануне этого дня. 

19) постоянно совершенствовать  организацию  оплаты труда, обеспечивать материальную заинтересован-

ность работников в результатах их личного труда и в общих итогах работы, экономное и рациональное расходова-

ние фонда заработной платы; в  пределах  имеющихся в колледже средств  на оплату труда определять  форму  и  

систему оплаты  труда, размеры доплат  и надбавок, премий  и других выплат стимулирующего характера; 

20) обеспечивать своевременное предоставление работникам очередного отпуска и выплату  заработной 

платы за период отпуска в соответствии с требованиями трудового законодательства Российской Федерации; 

21) обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых обязанностей; 

22) осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном федераль-

ными законами; 

23) возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей, а также 

компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены трудовым законодательством, 

другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

24) исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, в том числе законода-

тельством о специальной оценке условий труда, и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы 

трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми дого-

ворами. 

 

4. Основные права и обязанности работников колледжа 

 

4.1 Работники колледжа имеют право на: 

1) заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установле-

ны Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами; 

2) предоставление им работы, обусловленной трудовым договором; 



 7 

3) заключение трудовых договоров с другими работодателями для работы на условиях совместительства 

при соблюдении условий, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации или иными федеральны-

ми законами; 

4) рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда и услови-

ям, предусмотренным коллективным договором; 

5) полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте, 

включая реализацию прав, предоставленных законодательством о специальной оценке условий труда. 

6) своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, 

сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 

7) отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, сокращен-

ного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, предоставлением еженедельных вы-

ходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

8) профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, установ-

ленным Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами; 

9) объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них для защиты 

своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

10) участие в управлении колледжем, в том числе в коллегиальных органах управления, в порядке, установ-

ленном Коллективным договором и Уставом колледжа; 

11) ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений через своих 

представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора, соглашений; 

12) защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом способами; 

13) разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на забастовку, в порядке, 

установленном Трудовым кодексом, иными федеральными законами; 

14) возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, и компенсацию 

морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными 

законами; 

15)обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами; 

16) защиту своих персональных данных; 

17) обжалование приказов и распоряжений администрации колледжа в установленном законодательством 

порядке; 

18) получение необходимого организационного, учебно-методического и материально-технического обес-

печения своей профессиональной деятельности, бесплатное пользование библиотекой, информационными ресур-

сами, услугами учебных, учебно-методических, социально-бытовых, лечебных и других подразделений колледжа 

в соответствии с локальными нормативными актами колледжа; 

 

4.2. Педагогические работники пользуются следующими академическими правами и свободами: 

1) свобода преподавания, свободное выражение своего мнения, свобода от вмешательства в профессио-

нальную деятельность; 

2) свобода выбора и использования педагогически обоснованных форм, средств, методов обучения и воспи-

тания; 

3) право на творческую инициативу, разработку и применение авторских программ и  методов обучения и 

воспитания в пределах реализуемой образовательной программы, отдельного учебного предмета, курса, дисци-

плины (модуля); 

4) право на выбор учебников, учебных пособий, материалов и иных средств обучения и воспитания в соот-

ветствии 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 курсов, дисциплин (модулей), методических материалов и иных компонен-

тов 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 поряд-

ке, установленном локальными нормативными актами колледжа, к информационно-телекоммуникационным се-

тям и базам данных, учебным и методическим материалам, музейным фондам, материально-техническим сред-

ствам обеспечения образовательной деятельности, необходимым для качественного осуществления педагогиче-

ской, научной или исследовательской деятельности в колледже; 

8) право на бесплатное пользование образовательными, методическими и научными услугами колледжа, в 

порядке, установленном законодательством Российской Федерации или локальными нормативными актами; 

9) право на обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками образовательных отно-

шений; 

10) право на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и объективное расследование 

нарушения норм профессиональной этики педагогических работников. 

 Академические права и свободы должны осуществляться с соблюдением прав и свобод других участников 

образовательных отношений, требований законодательства Российской Федерации, норм профессиональной этики 

педагогических работников, закрепленных в локальных нормативных актах колледжа. 
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4.3. 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, продолжительностькоторого определя-

ется 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 федеральным органом исполнительной власти, осуществляю-

щим функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере образо-

вания; 

5) право на досрочное назначение страховой пенсии в порядке, установленном законодательством Россий-

ской Федерации; 

6) право на предоставление педагогическим работникам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в 

жилых помещениях, вне очереди жилых помещений по договорам социального найма, право на предоставление 

жилых помещений специализированного жилищного фонда; 

7) иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные федеральными законами и законода-

тельными актами Костромской области. 

 

4.3. Работники колледжа обязаны: 

1)  добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором и 

должностной инструкцией; 

2)  соблюдать настоящие Правила внутреннего трудового распорядка, другие локальные нормативные акты 

колледжа; 

3)  соблюдать установленный трудовой распорядок и трудовую дисциплину; 

4) выполнять установленные нормы труда; 

5) соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

6)  проходить в установленном законодательствомРоссийской Федерации порядке обучение и проверку зна-

ний и навыков в области охраны труда; 

7)  содержать свое рабочее место, оборудование и инструменты в чистоте и исправном состоянии, а также 

соблюдать чистоту в структурном подразделении и на территории колледжа; 

8) соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов; 

9)  экономно и рационально расходовать сырье, материалы и электроэнергию; 

10)  бережно относиться к имуществу работодателя (в т.ч. к имуществу третьих лиц, находящемуся у 

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

11) незамедлительно сообщать работодателю либо непосредственному руководителю о возникновении си-

туаций, представляющих угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя (в т.ч. имущества 

третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имуще-

ства); 

12) проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные при поступлении на работу 

и периодические медицинские осмотры, а также внеочередные медицинские осмотры по направлению колледжа; 

13) не разглашать информацию, носящую конфиденциальный характер и ставшую известной в процессе 

выполнения своих трудовых функций. 

13) соблюдать Устав колледжа, настоящие Правила внутреннего трудового распорядка, другие локальные 

нормативные акты колледжа. 

 

4.4. Работнику запрещается: 

1) уносить с места работы имущество, предметы или материалы, принадлежащие колледжу, без получе-

ния разрешения в установленном порядке; 

2) вести длительные личные телефонные разговоры; 

3) использовать интернет в личных целях; 

4) курить в помещениях колледжа и его территории; 

5) приходить в колледж и находится в нем в состоянии алкогольного, наркотического или иного токси-

ческого опьянения. 

 

4.5. Педагогические работники обязаны: 

1) осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, обеспечивать в полном объеме 

реализацию преподаваемых учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей) в соответствии с утвержденной 

рабочей программой; 

2) соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям профессиональной этики; 

3)уважать честь и достоинство обучающихся и других участников образовательных отношений; 

4) развивать у обучающихся познавательную активность, самостоятельность, инициативу, творческие спо-

собности, формировать гражданскую позицию, способность к труду и жизни в условиях современного мира, фор-

мировать у обучающихся культуру здорового и безопасного образа жизни; 

5) применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество образования формы, мето-

ды обучения и воспитания; 

consultantplus://offline/ref=CEB6240C4E20A9D054DDD15BB05C38C226A5B1AC5D02C77DBB768ABB7800DDFFB5DA6C77D3079024G3j6L
consultantplus://offline/ref=CEB6240C4E20A9D054DDD15BB05C38C224A6B7AA500F9A77B32F86B97F0F82E8B2936076D30790G2j2L
consultantplus://offline/ref=CEB6240C4E20A9D054DDD15BB05C38C226A5B9AA560DC77DBB768ABB7800DDFFB5DA6C75D3G0j5L
consultantplus://offline/ref=CEB6240C4E20A9D054DDD15BB05C38C226A2B7AD5706C77DBB768ABB7800DDFFB5DA6C77D306922BG3j4L
consultantplus://offline/ref=CEB6240C4E20A9D054DDD15BB05C38C223A6B8A4530F9A77B32F86B97F0F82E8B2936076D30790G2j1L
consultantplus://offline/ref=CEB6240C4E20A9D054DDD15BB05C38C226A2B7AD5706C77DBB768ABB7800DDFFB5DA6C77D3069223G3jCL
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6) учитывать особенности психофизического развития обучающихся и состояние их здоровья, соблюдать 

специальные условия, необходимые для получения образования лицами с ограниченными возможностями здоро-

вья, взаимодействовать при необходимости с медицинскими организациями; 

7) систематически повышать свой профессиональный уровень; 

8) проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, установленном законодатель-

ством об образовании; 

9)незамедлительно сообщать администрации колледжа о возникновении ситуации, представляющей угрозу 

жизни и здоровью обучающихся, сохранности имущества колледжа; 

 

4.6 Педагогическим работникам запрещается: 

1) использовать образовательную деятельность для политической агитации, принуждения обучающихся к 

принятию политических, религиозных или иных убеждений либо отказу от них, для разжигания социальной, ра-

сосоциальной, расовой, национальной или религиозной розни, для агитации, пропагандирующей исключитель-

ность, превосходство либо неполноценность граждан по признаку социальной, расовой, национальной, религиоз-

ной 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 так-

же для побуждения обучающихся к действиям, противоречащим Конституции Российской Федерации; 

2) использовать антипедагогические методы воспитания с физическим и (или)психическим насилием над 

личностью обучающегося, антигуманные, а также опасные для жизни и здоровья обучающихся методы обучения; 

3)изменять по своему усмотрению расписание уроков и график работы колледжа, продолжительность заня-

тий и перемен между ними; 

4)отвлекать обучающихся во время учебного года на работы, не связанные с учебным процессом. 

 

4.7. Работники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять вежливость, уважение, терпи-

мость как в отношениях между собой, так в общении с посетителями колледжа. 

 

4.8. Работники колледжа имеют иные права и  несутиные обязанности в соответствии с законодательством 

Российской Федерации, Уставом колледжа, трудовыми договорами, должностными инструкциями и иными ло-

кальными актами колледжа. 

 

5. Рабочее время и время отдыха 

 

5.1. В рабочее время педагогических работников в зависимости от занимаемой должности включается: 

учебная (преподавательская), воспитательная, индивидуальная работа с обучающимися,  научная, творческая, ис-

следовательская, а также  другая педагогическая работа, предусмотренная трудовыми (должностными) обязанно-

стями и (или) индивидуальным планом, методическая, подготовительная, организационная, диагностическая, ра-

бота по ведению мониторинга, работа, предусмотренная планами воспитательных, физкультурно-

оздоровительных, спортивных, творческих и иных мероприятий, проводимых с обучающимися. 

 

5.2. Конкретные трудовые (должностные) обязанности педагогических работников определяются трудовы-

ми договорами и должностными инструкциями. 

 

5.3. Режим рабочего времени и времени отдыха педагогических работников определяется Коллективным до-

говором, настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка колледжа, трудовым договором, календар-

ными учебными графиками, планами работы колледжа и расписанием учебных занятий в соответствии с требова-

ниями трудового законодательства Российской Федерации.  

 

5.4. Продолжительность рабочего времени (норма часов педагогической работы за ставку заработной пла-

ты) для педагогических работников устанавливается исходя изшестидневной рабочей недели продолжительно-

стью 36 часов с одним выходным днем (воскресенье). 

 

5.5. Преподавателям колледжа устанавливается норма часов преподавательской работы за ставку заработ-

ной платы (нормируемая часть преподавательской  работы) – 720 часов в год. 

 

5.6. Объем учебной нагрузки педагогическим работникам устанавливается исходя из количества часов по 

федеральному государственному образовательному стандарту, учебному плану и программам, обеспеченности 

кадрами, других конкретных условий в колледже. Учебная нагрузка на учебный год для преподавателей колледжа 

ограничивается верхним пределом 1440 часов. 

 

5.7. Учебная нагрузка на выходные и праздничные дни не планируется. 

 

5.8. Нормируемая часть рабочего времени работников, ведущих преподавательскую работу, определяется в 

астрономических часах и включает проводимые учебные занятия независимо от их продолжительности и корот-

кие перерывы (перемены) между каждым учебным занятием, установленные для обучающихся. При этом количе-

consultantplus://offline/ref=74FFB7E7F28F1A6A97F9337B6A972FE21CDE766D8C34F3D354DC21t3m1N
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ству часов установленной учебной нагрузки соответствует количество проводимых указанными работниками 

учебных занятий продолжительностью, не превышающей 45 минут. 

 

5.9. Выполнение преподавательской работы регулируется календарным учебным графиком и  расписанием 

учебных занятий. 

 

5.10. В пределах сокращенной продолжительности рабочего времени (не более 36 часов в неделю) рабочее 

время  различных категорий педагогических работников дифференцируется с учетом специфики их труда. 

 

5.11. Другая  часть педагогической работы работников, ведущих преподавательскую работу, требующая за-

трат рабочего времени, которое не конкретизировано по количеству часов, вытекает из их должностных обязанно-

стей, предусмотренных Уставом колледжа, настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка колледжа, 

календарными учебными графиками  и планами работы колледжа, в том числе  личными планами педагогическо-

го работника, и включает:  

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

по проведению родительских собраний, консультаций,  работу,  предусмотренную  планами воспитательных, физ-

культурно-оздоровительных, спортивных, творческих и иных мероприятий, проводимых с обучающимися; 

2)  организацию и проведение методической, диагностической и консультативной помощи родителям (за-

конным представителям) обучающихся; 

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

изучению их индивидуальных способностей, интересов и склонностей, а также их семейных обстоятельств и жи-

лищно-бытовых условий; 

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

5)  руководство исследовательской и творческой работой обучающихся при подготовке к олимпиадам, кон-

курсам, форумам, конференциям, выставкам и др.; 

6)  выполнение дополнительно возложенных на педагогических работников обязанностей, непосредственно 

связанных с образовательным процессом, с соответствующей дополнительной оплатой труда (классное руковод-

ство, проверка письменных работ, заведование учебными кабинетами, руководство цикловой (предметной комис-

сией) и др.). 

 

5.12. Дни недели (периоды времени, в течение которых колледж осуществляет свою деятельность), свобод-

ные для педагогических работников, ведущих преподавательскую работу, от проведения учебных занятий по рас-

писанию, от выполнения иных обязанностей, регулируемых графиками и планами работы, педагогический работ-

ник может использовать для повышения квалификации, самообразования, подготовки к занятиям и др. 

 

5.13. Периоды зимних и летних каникул, установленных для обучающихся колледжа и не совпадающие с 

ежегодными оплачиваемыми основными и дополнительными отпусками педагогических работников, являются 

для них рабочим временем. 

 

5.14. Во время зимних каникул, а также до начала отпуска и после окончания его в летний период препода-

ватели, в соответствии с семестровыми и годовыми планами, могут привлекаться работодателем к участию в ра-

боте педагогического Совета; к участию в работе методических комиссий и объединений, связанной с вопросами 

методики преподавания, обсуждении проектов календарных планов, учебных программ и методических разрабо-

ток; на педагогические чтения, семинары и другие мероприятия по повышению квалификации и совершенствова-

нию теоретических знаний преподавателей. 

 

5.15. Продолжительность учебного часа устанавливается - 45 минут, перерыв между уроками - 5 минут, 

между парой уроков - 10 минут. 1 и 2 урок проводятся без перерыва с целью обеспечения обучающимся возмож-

ности получения питания (завтрак). В течение учебного дня устанавливается обеденный перерыв или большая 

перемена - 35 минут. 

 

5.16.  Распорядок дня колледжа 

1-й урок  -  8.15 -  9.00 

2-й урок  -  9.00 -  9.45 

3-й урок   - 10.05 - 10.50 

4-й урок   - 10.55 - 11.40 

Обед ( большая перемена ) - 11.40 - 12.15 

5-й урок   - 12.15 - 13.00 

6-й урок   - 13.05 - 13.50 

7-й урок   - 14.00 - 14.45 

8-й урок   - 14.50 - 15.35 

9-й урок   - 15.45 - 16.30 

10-й урок - 16.35 - 17.20 

11-й урок - 17-30 - 18.15 

12-й урок - 18.20 - 19.05 
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5.17. О начале первого урока преподаватели и обучающиеся извещаются двумя звонками: 

первый - предупреждающий в 8. 10 часов 

второй - о начале урока в  8. 15 часов 

По окончании каждого урока дается один звонок. 

По окончании обеденного  перерыва  (большой перемены) перед началом 5-го урока дается также два звон-

ка: 

один - предупреждающий в 12. 10 часов 

другой - о начале урока   в 12. 15 часов 

 

5.18. Устанавливается  следующий  порядок проведения  внеклассных мероприятий в течение недели: 

понедельник:  

церемония поднятия Государственного флага Российской Федерации, старостаты при зав. отделениями; за-

седания административного Совета, классные часы из цикла «Разговоры о важном» 

вторник: 

оперативные совещания классных руководителей у заведующих отделениями; 

среда: 

классные часы в учебных группах (по графику) 

четверг: 

день методической работы преподавателей; дополнительные занятия и консультации для студентов 

пятница: 

заседания педагогического Совета, производственные совещания, работа семинаров по повышению квали-

фикации преподавателей; 

суббота: 

работа классных руководителей с Советами учебных групп, проведение родительских собраний. 

 

5.19. Педагогические работники по согласованию с администрацией колледжа устанавливают часы кон-

сультаций по учебным дисциплинам и время работы кружков, секций и клубов. Расписание дополнительных заня-

тий и консультаций, работы кружков, спортивных секций и клубов утверждается директором колледжа. 

 

5.20.  Время перерыва для отдыха и питания, а также окончания работы педагогических работников регла-

ментируется  расписанием учебных занятий. 

 

5.21. Для воспитателей общежития устанавливается скользящий график работы с суммированным учетом 

рабочего времени, исходя из 36-часовой рабочей недели. Учетный период для данной категории работников со-

ставляет 1 год. Для данной категории работников устанавливается следующий режим работы: с 08-00 до 8-00 сле-

дующего дня через 3 дня. Возможность отдыха и приема пищи для данной категории работников предоставляется 

в комнате отдыха персонала в рабочее время. График работы и учета рабочего времени разрабатывается комен-

дантом общежития и утверждается работодателем в установленном порядке с учетом мнения представительного 

органа работников. График работы и учета рабочего времени доводится до сведения работников не позднее, чем 

за один месяц до введения его в действие под роспись. 

 

5.22. Для руководящих педагогических работников – директора, заместителей директора, заведующих отде-

лениями устанавливается  следующий график работы: 

при 6-ти дневной рабочей неделе: 

Начало работы:                         -  8.00 

Перерыв:                            - 12.15 - 13.15 

Окончание работы:                  - 16.00 

Суббота:  начало работы         -  8.00 

Окончание работы                   - 13.00 

 

при 5-ти дневной рабочей неделе: 

Начало работы:                        -  8.00 

Перерыв:                             - 12.15 - 13.15 

Окончание работы:                - 17.00 

 

В субботу работа заместителей директора  и заведующихотделениями организуется согласно графику, 

который утверждается директором колледжа. 

 

5.23. Устанавливается следующее время приема  по личным вопросам: 

директором колледжа: 

среда           с 15.00 до 17.00 

пятница         с 15.00 до 17.00 

заместителями директора: 

вторник         с 15-00 до 17-00 
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четверг          с 15-00 до 17-00 

 

5.24. Рабочее время непедагогических работников определяется режимом работы колледжа, графиками 

сменности, трудовым договором и включает время выполнения работником трудовых функций в соответствии с 

должностными обязанностями.     

Для данной категории работников, устанавливается пятидневная 40-часовая рабочая неделя с двумя выход-

ными днями (суббота и воскресенье) с продолжительностью рабочего дня - 8 часов. 

 

5.25. Время начала и окончания работы и перерыва для отдыха и питания административно-хозяйственного 

и учебно-вспомогательного персонала колледжа устанавливается следующее: 

Начало работы:                     -  8.00 

Перерыв:                         - 12.15 - 13.15 

Окончание работы:             - 17.00 

 

5.26. Для работников подразделений, обеспечивающих бесперебойный процесс (сменный режим работы в 

рамках дневной смены, сменный режим работы с ночными сменами, разделение рабочего дня на части, скользя-

щие выходные, работа в режиме гибкого рабочего времени, скользящий график работы с использованием сумми-

рованного учета рабочего времени, работа по индивидуальному графику, разъездной режим работы) устанавлива-

ется особый режим работы.  

 

5.26.1. Для уборщиков служебных помещений, дворников устанавливается гибкий график рабочего време-

ни, согласно которому установленная действующим законодательством норма рабочего времени (40 часов) долж-

на быть отработана за неделю. Для указанной категории работников устанавливается фиксированное время пре-

бывания на работе: 

с 6-30 до 8-30 и с 16-00 до 18-00 понедельник-суббота. 

Дворникам, работающим в холодное время года на открытом воздухе, предоставляются специальные пере-

рывы для обогревания и отдыха продолжительностью не более 30 минут, которые включаются в рабочее время. 

Работодатель обеспечивает оборудование помещений для обогревания и отдыха работниковв учебном корпусе 

(кабинет №102 ) и общежитии  (комната отдыха персонала).  

Возможность отдыха и приема пищи для данной категории работников предоставляется в рабочее время. 

Учет рабочего времени указанных работников осуществляют заместитель директора по АХР и безопасности 

и комендант общежития колледжа. 

 

5.26.2. Для гардеробщиков колледжа исходя из 40-часовой рабочей недели устанавливается сменный режим 

работы (в пределах суток) в 2 смены с продолжительностью работы (смены)6 часов 40 минут:  

1 смена с 07-00 до 13-40 понедельник-суббота 

2 смена с 12-20 до 19-00 понедельник-суббота 

Возможность отдыха и приема пищи предоставляется в кабинете №102 учебного корпуса в рабочее время. 

Работа в течение двух смен подряд запрещается. 

При сменной работе каждая группа работников должна производить работу в течение установленной про-

должительности рабочего времени в соответствии с графиком сменности. 

График сменности разрабатывается заместителем директора по АХР и безопасности и утверждается рабо-

тодателем в установленном порядке с учетом мнения представительного органа работников. 

График сменности доводится до сведения работников не позднее, чем за один месяц до введения его в дей-

ствие под роспись. 

 

5.26.3. Для сторожей-вахтеров устанавливается скользящий график работы с суммированным учетом рабо-

чего времени, исходя из 40-часовой рабочей недели. 

Суммированный учет рабочего времени вводится с тем, чтобы продолжительность рабочего времени за 

учетный период (месяц, квартал и другие периоды) не превышала нормального числа рабочих часов. Учетный 

период для данной категории работников составляет 1 год. 

Для сторожей-вахтеров учебного корпуса устанавливается следующий режим работы: 

с 6-30 до 19-30 понедельник - суббота через день. 

Возможность отдыха и приема пищи для данной категории работников предоставляется в кабинете №102 

учебного корпуса в рабочее время. 

Для сторожей-вахтеров общежития устанавливается следующий режим работы: 

с 8-00 до 8-00 следующего дня сутки через трое. 

Возможность отдыха и приема пищи для данной категории работников предоставляется в комнате отдыха 

персонала в рабочее время. 

Графикиработы и учета рабочего времени разрабатываются комендантом общежития, заместителем дирек-

тора по АХР и безопасности и утверждаются работодателем в установленном порядке с учетом мнения предста-

вительного органа работников. 

Графикиработы и учета рабочего времени доводятся до сведения работников не позднее, чем за один месяц 

до введения его в действие под роспись. 
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5.26.4. Для водителей автомобилей режим рабочего времени  устанавливается в соответствии со статьей 329 

ТК РФ, Положением об особенностях режима рабочего времени и времени отдыха водителей автомобилей, 

утвержденного приказом Минтранса России от 20 августа 2004 г. № 15. 

Нормальная продолжительность рабочего времени водителей - 40 часов в неделю. 

Для водителей, работающих по календарю пятидневной рабочей недели с двумя выходными днями, нор-

мальная продолжительность ежедневной работы (смены) - 8 часов. 

Режим работы при пятидневной рабочей неделе: 

начало работы - 08.00  

окончание работы - 17.00  

перерыв на обед - 12.15 - 13.15 

Рабочее время водителя состоит из следующих периодов: 

а) время управления автомобилем; 

б) время специальных перерывов для отдыха от управления автомобилем в пути и на конечных пунктах; 

в) подготовительно-заключительное время для выполнения работ перед выездом на линию и после возвра-

щения с линии; 

г) время проведения медицинского осмотра водителя перед выездом на линию и после возвращения с ли-

нии; 

д) время стоянки в пунктах погрузки и разгрузки грузов, в местах посадки и высадки пассажиров, в местах 

использования специальных автомобилей; 

е) время простоев не по вине водителя; 

ж) время проведения работ по устранению возникших в течение работы на линии эксплуатационных не-

исправностей обслуживаемого автомобиля, не требующих разборки механизмов, а также выполнения регулиро-

вочных работ в полевых условиях при отсутствии технической помощи; 

з) время охраны груза и автомобиля во время стоянки на конечных и промежуточных пунктах при осу-

ществлении междугородных перевозок в случае, если такие обязанности предусмотрены трудовым договором, 

заключенным с водителем; 

и) время присутствия на рабочем месте водителя, когда он не управляет автомобилем при направлении в 

рейс двух водителей; 

к) время в других случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации. 

 

5.26.5. Для работников библиотеки, лаборантов отдела «Компьютерный центр» колледжа устанавливается 

нормальная продолжительность рабочего времени (40 часов) по пятидневной рабочей неделе с двумя выходными 

днями с предоставлением выходных дней по скользящему графику.  

Графики работы и учета рабочего времени разрабатываются руководителями указанных структурных под-

разделений и утверждается работодателем в установленном порядке с учетом мнения представительного органа 

работников. 

Графикиработы и учета рабочего времени доводятся до сведения работников не позднее, чем за один месяц 

до введения его в действие под роспись. 

 

5.26.6. Для работников столовой, обеспечивающей питание студентов, обучающихся, сотрудников и препо-

давателей колледжа устанавливается пятидневная рабочая неделя со следующим режимом работы: 

заведующий производством, бухгалтер: 

начало работы - 08.00 

окончание работы – 17-00 

перерыв на обед – 12-15 – 13-15 

выходные - суббота, воскресенье 

повара, пекарь 

начало работы – 07-00  

окончание работы – 15-00  

выходные - суббота, воскресенье 

Возможность отдыха и приема пищи предоставляется в рабочее время. 

кассир, кухонный рабочий, мойщик посуды, уборщик служебных помещений 

начало работы – 08-00  

окончание работы – 16-00  

выходные - суббота, воскресенье 

Возможность отдыха и приема пищи предоставляется в помещении столовой в рабочее время. 

 

5.27. Администрация обязана организовать учет явки всех работников колледжа на работу и ухода с нее. 

 

5.28. При неявке на работу преподавателя или другого работника работодатель обязан немедленно принять 

меры по замене его другим преподавателем (работником). В случае неявки на работу по болезни работник обязан 

немедленно сообщить об этом работодателю, а в первый день выхода на работу представить листок нетрудоспо-

собности, выданный в установленном порядке медицинским учреждением. 
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5.29. Привлечение работников к сверхурочным работам производится в порядке, предусмотренным Трудо-

вым законодательством Российской Федерации. 

 

5.30. По соглашению между работником и работодателем могут устанавливаться, как при приеме на работу, 

так и впоследствии неполный рабочий день или неполная рабочая неделя. 

 

5.31. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующих нерабочему праздничному дню, 

уменьшается на один час. 

 

5.32. Нерабочими праздничными днями в Российской Федерации являются: 

1, 2, 3, 4, 5, 6, 8 января - Новогодние каникулы; 

7 января - Рождество Христово; 

23 февраля - День защитника Отечества; 

8 марта - Международный женский день;  

1 мая -Праздник Весны и Труда; 

9 мая - День Победы; 

12 июня - День России; 

4 ноября - День народного единства.  

При совпадении выходного и праздничного дней выходной день переносится на следующий после празд-

ничного рабочий день. 

В целях рационального использования работниками выходных и нерабочих праздничных дней выходные 

дни могут переноситься на другие дни федеральным законом или нормативным правовым актом Правительства 

Российской Федерации.  

 

5.33. Всем работникам колледжа предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжи-

тельностью  28 календарных дней. 

Педагогическим работникам колледжа предоставляется удлиненный ежегодный основной оплачиваемый 

отпуск продолжительностью 56 календарных дней. 

 

5.34. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период ежегодного основного или ежегодного допол-

нительного оплачиваемого отпуска, в число календарных дней отпуска не включаются. 

 

5.35. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по истечении 6 месяцев 

его непрерывной работы в колледже. По соглашению сторон оплачиваемый отпуск работнику может быть предо-

ставлен и до истечения 6 месяцев. 

 

5.36. Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время рабочего года в 

соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков (графиком отпусков). 

 

5.37. Очередность предоставления отпусков устанавливается работодателем по согласованию с представи-

телем работников и доводится до сведения работников не позднее, чем за две недели до наступления нового ка-

лендарного года.  

График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника. О времени начала отпуска работник 

должен быть извещен под роспись не позднее чем за две недели до его начала. 

 

5.38. По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск может быть 

разделен на несколько частей. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календар-

ных дней. 

 

5.39. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия и оформляется приказом по личному 

составу. Неиспользованная в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору работника в удоб-

ное для него время в течение текущего рабочего года или присоединена к отпуску за следующий рабочий год. 

 

5.40. 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). 

 

5.41. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его письменному за-

явлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, продолжительность которого опре-

деляется по соглашению между работником и работодателем. 

Работник должен согласовывать дату начала и продолжительность отпуска без сохранения заработной пла-

ты со своим непосредственным руководителем. 

 

5.42. Работники, совмещающие работу с обучением, имеют право на дополнительные отпуска с сохранени-

ем среднего заработка в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и Коллективным договором. 
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6. Сроки и место выдачи заработной платы 

 

6.1. Заработная плата выплачивается работникам колледжа 11-го и 26-го числа каждого месяца путем пере-

числением денежных средств через банк. При совпадении дня выплаты с выходными или нерабочим праздничным 

днем выплата заработной платы производится накануне этого дня. Оплата отпуска производится не позднее чем за 

три календарных дня до его начала. 

 

6.2. При выплате заработной платы работнику по его требованию выдается расчетный листок. 

 

7. Поощрения работников колледжа за труд 

 

7.1. За добросовестный труд, образцовое и высокопрофессиональное выполнение своих трудовых обязан-

ностей, продолжительную и безупречную работу, новаторство, успехи в обучении и воспитании обучающихся и 

другие достижения в труде применяются следующие формы поощрения работников колледжа: 

1) объявление благодарности; 

2) выплата премии; 

3) награждение ценным подарком; 

4) награждение почётной грамотой; 

5) занесение в Книгу почёта колледжа. 

 

7.2. Поощрение в виде выплаты премии осуществляется в соответствии с Положением о премировании и 

других формах социальной поддержки работников колледжа, утвержденным директором колледжа в установлен-

ном порядке. 

 

7.3. За особые трудовые заслуги работники колледжа представляются Учредителю к поощрению, к награж-

дению орденами, медалями, почётными грамотами, нагрудными знаками, к присвоению почётных званий и др. 

 

7.4. Поощрение объявляется  в приказе директора колледжа. Сведения о поощрении в установленном по-

рядке заносятся в трудовую книжку работника. 

 

8. Ответственность работников колледжа за нарушение дисциплины труда 

 

8.1. За совершение дисциплинарного проступка (неисполнение или ненадлежащее исполнение работником 

по его вине возложенных на него трудовых обязанностей) директор колледжа имеет право применить следующие 

дисциплинарные взыскания: 

1) замечание; 

2) выговор; 

3) увольнение по соответствующим основаниям. 

 

8.2. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником колледжа норм профессио-

нального поведения или Устава колледжа может быть проведено только по поступившей на него жалобе, подан-

ной в письменной форме. Копия жалобы  должна быть передана данному педагогическому работнику. 

 

8.3. Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут быть преданы 

гласности только с согласия заинтересованного педагогического работника колледжа, за исключением случаев, 

ведущих к запрещению заниматься педагогической деятельностью, или при необходимости защиты интересов 

обучающихся и воспитанников. 

 

8.4. Дисциплинарное взыскание на директора колледжа налагает Учредитель. 

 

8.5. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от работника объяснение 

в письменной форме. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником не представлено, 

то составляется соответствующий акт. Отказ работника дать объяснение не является препятствием для примене-

ния дисциплинарного взыскания. 

 

8.6. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня его обнаружения проступка, 

не считая  времени  болезни  работника или пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учет 

мнения Совета колледжа.  

Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного взыскания за несоблюдение ограничений и 

запретов, неисполнение обязанностей, установленных законодательством Российской Федерации о противодей-

ствии коррупции, не может быть применено позднее 6-и месяцев со дня совершения проступка, а по результатам 

ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки – позднее двух лет со дня 

его совершения.Дисциплинарное взыскание за несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанно-

стей, установленных законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции, не может быть 
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применено позднее трех лет со дня совершения проступка.  В указанные сроки  не включается время производства 

по уголовному делу. 

 

8.7. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только одно дисциплинарное взыс-

кание. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть совершённого проступка, об-

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

 

8.8. Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания  объявляется работнику под роспись в 

течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия работника на работе. Если работник 

отказывается ознакомиться с указанным приказом под роспись, то составляется соответствующий акт.  

 

8.9. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную инспекцию труда 

и (или) органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров. 

 

8.10. Если в течение года  со дня применения  дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут 

новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим  дисциплинарного взыскания. 

 

8.11. Работодатель по своей инициативе, по ходатайству  Совета колледжа или трудового коллектива, 

просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя может издать приказ о снятии дис-

циплинарного взысканиядо истечения  года, если работник не допустил нового нарушения трудовой дисциплины 

и при этом проявил себя как  хороший  добросовестный работник. 

 

8.12. В течение срока действия дисциплинарного  взыскания  меры  поощрения, указанные в настоящих 

Правилах внутреннего трудового распорядка колледжа, к работнику не применяются. 

 

9. Заключительные положения 

 

9.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка колледжа вступают в силу со дня утверждения 

и являются приложением к коллективному договору, принятому Конференцией работников и обучающихся кол-

леджа (протокол № 1 от 29 декабря 2020 г.). 

 

9.2. Действие Правил внутреннего трудового распорядка колледжа распространяется на всех работников, 

независимо от их должности, принадлежности к профсоюзу, длительности трудовых отношений с работодателем, 

характера выполняемой работы и иных обстоятельств.  

 

 

Правила рассмотрены и приняты 

Конференцией 

работников и обучающихся колледжа 

Протокол № 1 от 27декабря  2024 г. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


