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ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА 

государственного профессионального образовательного учреждения 

Тульской области «Узловский политехнический колледж» 

1. Общие положения 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка в государственном 

профессиональном образовательном учреждении Тульской области «Узловский политехнический 

колледж»  (далее – Колледж, Работодатель) приняты и введены в действие в соответствии с 

требованиями Трудового кодекса РФ (ТК РФ) и иных нормативных правовых актов, содержащих 

нормы трудового права. 

1.2. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка - локальный нормативный акт, 

регламентирующий в соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами 

порядок приема и увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон 

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

взыскания, а также иные вопросы трудовых отношений в Колледже. 

1.3. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка призваны регулировать 

организацию работы всего коллектива работников Колледжа, способствовать нормальной работе, 

обеспечению рационального использования рабочего времени, укреплению трудовой дисциплины, 

созданию благоприятных условий труда для работников Колледжа. 

1.4. Под работником Колледжа понимается физическое лицо, вступившее в трудовые 

отношения с Работодателем. 

Если иное не предусмотрено Трудовым кодексом РФ, другими федеральными законами, 

вступать в трудовые отношения в качестве работников имеют право лица, достигшие возраста 

шестнадцати лет, а в случаях и порядке, которые установлены Трудовым кодексом РФ, - также 

лица, не достигшие указанного возраста. 

1.5. Под дисциплиной труда понимается обязательное для всех работников Колледжа 

подчинение правилам поведения, определенным в соответствии c Трудовым кодексом РФ, иными 

законами, коллективным договором, трудовым договором, локальными нормативными актами 

Колледжа. 

1.6. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются Работодателем с 

учетом мнения представительного органа работников в порядке, установленном статьей 372 ТК 

РФ для принятия локальных нормативных актов. 

1.7. Правила внутреннего трудового распорядка обязательны для всех работников 

Колледжа. 
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2. Порядок приема на работу и увольнения работников 

2.1. Работники реализуют право на труд путем заключения трудового договора о работе с 

Работодателем. 

Трудовым договором или дополнительным соглашением к трудовому договору может 

предусматриваться выполнение работником трудовой функции дистанционно на постоянной 

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

определенного трудовым договором или дополнительным соглашением к трудовому договору 

срока, не превышающего шести месяцев, либо периодически при условии чередования периодов 

выполнения работником трудовой функции дистанционно и периодов выполнения им трудовой 

функции на стационарном рабочем месте). 

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. 

На дистанционных Работников распространяется действие трудового законодательства и 

иных актов, содержащих нормы трудового права, с учетом особенностей, установленных гл. 49.1 

ТК РФ. 

Труд дистанционных работников, а также взаимодействие Работодателя и работника в связи 

с выполнением дистанционной (удаленной) работы в Колледже регулируется положением о 

дистанционной (удаленной) работе в Колледже. 

2.2. Право на занятие педагогической деятельностью имеют лица, имеющие среднее 

профессиональное или высшее образование и отвечающие квалификационным требованиям, 

указанным в квалификационных справочниках, и (или) профессиональным стандартам. 

Особенности регулирования труда педагогических работников в Колледже осуществляется в 

соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, положениями главы 52 

Трудового кодекса Российской Федерации, Федеральным законом от 29 декабря 2012 г. N 273-ФЗ 

"Об образовании в Российской Федерации", а также локальными нормативными актами Колледжа. 

2.3. К педагогической деятельности не допускаются лица: 

- лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с 

вступившим в законную силу приговором суда; 

- имеющие или имевшие судимость, подвергавшиеся уголовному преследованию (за 

исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по 

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

достоинства личности (за исключением незаконной госпитализации в медицинскую организацию, 

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

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

населения и общественной нравственности, основ конституционного строя и безопасности 

государства, мира и безопасности человечества, а также против общественной безопасности, за 

исключением случаев, предусмотренных частью третьей статьи 331 ТК РФ; 

- имеющие неснятую или непогашенную судимость за иные умышленные тяжкие и 

особо тяжкие преступления, не указанные в абзаце третьем части второй статьи 331 ТК РФ; 

- признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке; 

- имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым федеральным 

органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной 

политики и нормативно-правовому регулированию в области здравоохранения. 

Лица из числа указанных в абзаце третьем части второй статьи 331 ТК РФ, имевшие 

судимость за совершение преступлений небольшой тяжести и преступлений средней тяжести 
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против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконной 

госпитализации в медицинскую организацию, оказывающую психиатрическую помощь в 

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

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

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

преследование в отношении которых по обвинению в совершении этих преступлений прекращено 

по нереабилитирующим основаниям, могут быть допущены к педагогической деятельности при 

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

исполнительным органом государственной власти субъекта Российской Федерации, о допуске их 

к педагогической деятельности. 

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

Работодателю: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

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

если трудовой договор заключается впервые; 

- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа; 

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

военную службу; 

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

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

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

либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в 

порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и 

нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на работу, 

связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с настоящим Кодексом, 

иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, 

подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию. 

В целях более полной оценки профессиональных и деловых качеств Работника, 

принимаемого на работу, Работодатель может предложить ему представить краткую письменную 

характеристику (резюме) выполняемой ранее работы. 

В отдельных случаях с учетом специфики работы Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами, указами Президента РФ и постановлениями Правительства РФ может 

предусматриваться необходимость предъявления при заключении трудового договора 

дополнительных документов: 

- справку установленного образца и/или медицинскую книжку (справку или заверенную 

копию медицинской книжки для лиц, работающих по совместительству) с отметками о 

пройденном предварительном медицинском осмотре (согласно требованиям 

Минздравсоцразвития России). 

При заключении трудового договора путем обмена электронными документами документы, 

предусмотренные статьей 65 ТК РФ, могут быть предъявлены Работодателю лицом, поступающим 

на дистанционную работу, в форме электронных документов, если иное не предусмотрено 

законодательством Российской Федерации. По требованию Работодателя данное лицо обязано 

представить ему нотариально заверенные копии указанных документов на бумажном носителе. 

2.5. При заключении трудового договора впервые Работодателем оформляется трудовая 

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

трудовая книжка на работника не оформляется). В случае если на лицо, поступающее на работу 

впервые, не был открыт индивидуальный лицевой счет, Работодателем представляются в 

соответствующий территориальный орган Пенсионного фонда Российской Федерации сведения, 

необходимые для регистрации указанного лица в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета. 
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При отсутствии у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее утратой, 

повреждением или по иной причине Работодатель обязан по письменному заявлению этого лица 

(с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку (за 

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

на работника не ведется). 

По желанию дистанционного работника сведения о его трудовой деятельности вносятся 

Работодателем в трудовую книжку дистанционного работника при условии ее предоставления им, 

в том числе путем направления по почте заказным письмом с уведомлением (за исключением 

случаев, если в соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом трудовая 

книжка на работника не ведется). 

2.6. Запрещается требовать от работника, при приеме на работу, документы предоставление 

которых не предусмотрено законодательством Российской Федерации. 

2.7. Обязательному предварительному медицинскому осмотру при заключении трудового 

договора подлежат лица, не достигшие возраста восемнадцати лет, а также иные лица в случаях, 

предусмотренных ТК РФ и иными федеральными законами. 

Работники Колледжа обязаны в случаях, предусмотренных трудовым законодательством и 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, проходить 

обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические (в течение трудовой 

деятельности) медицинские осмотры, другие обязательные медицинские осмотры и обязательные 

психиатрические освидетельствования, а также внеочередные медицинские осмотры по 

направлению Работодателя, и (или) в соответствии с нормативными правовыми актами, и (или) 

медицинскими рекомендациями. 

2.8. Прием на работу оформляется трудовым договором. Работодатель вправе издать на 

основании заключенного трудового договора приказ (распоряжение) о приеме на работу. 

Содержание приказа (распоряжения) Работодателя должно соответствовать условиям 

заключенного трудового договора. 

При приеме на работу (до подписания трудового договора) Работодатель обязан ознакомить 

работника под роспись с правилами внутреннего трудового распорядка, иными локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника, 

коллективным договором. 

Ознакомление лица, поступающего на дистанционную работу, с документами, 

предусмотренными в настоящем пункте (часть третья статьи 68  ТК РФ), может осуществляться 

путем обмена электронными документами. 

2.9. Трудовой договор заключается в письменной форме, 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 в Колледже. 

Содержание трудового договора должно соответствовать действующему законодательству 

РФ. В трудовом договоре могут предусматриваться дополнительные условия, не ухудшающие 

положение работника по сравнению с установленным трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным 

договором, соглашениями, локальными нормативными актами. 

Трудовой договор и дополнительное соглашение к трудовому договору, предусматривающие 

выполнение работником трудовой функции дистанционно, могут заключаться путем обмена 

между работником (лицом, поступающим на работу) и Работодателем электронными документами 

в порядке, предусмотренном частью первой статьи 312.3 ТК РФ. 

По письменному заявлению дистанционного работника Работодатель не позднее трех 

рабочих дней со дня получения такого заявления обязан направить дистанционному работнику 

оформленный надлежащим образом экземпляр трудового договора или дополнительного 

соглашения к трудовому договору на бумажном носителе. 

При заключении в электронном виде трудовых договоров, дополнительных соглашений к 

трудовым договорам, договоров о материальной ответственности, ученических договоров на 
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получение образования без отрыва или с отрывом от работы, а также при внесении изменений в 

эти договоры (дополнительные соглашения к трудовым договорам) и их расторжении путем 

обмена электронными документами используются усиленная квалифицированная электронная 

подпись Работодателя и усиленная квалифицированная электронная подпись или усиленная 

неквалифицированная электронная подпись работника в соответствии с законодательством 

Российской Федерации об электронной подписи. 

При заключении трудового договора путем обмена электронными документами лицом, 

впервые заключающим трудовой договор, данное лицо получает документ, подтверждающий 

регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, в том числе в форме 

электронного документа, самостоятельно. 

2.10. Регулирование труда дистанционных работников, особенности взаимодействия 

Работодателя и работника в связи с выполнением дистанционной (удаленной) работы в Колледже 

осуществляется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, 

положениями главы 49.1 Трудового кодекса Российской Федерации, а также локальными 

нормативными актами Колледжа. 

2.11. В трудовом договоре по соглашению сторон может быть предусмотрено условие об 

испытании работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе. 

Срок испытания не может превышать трех месяцев. 

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

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

нормативными правовыми актами Российской Федерации или трудовым договором, либо со дня 

фактического допущения работника к работе с ведома или по поручению Работодателя или его 

уполномоченного на это представителя. 

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 договора в силу. 

Если работник не приступил к работе в день начала работы, установленный в соответствии 

с настоящим пунктом (часть вторая или третья статьи 61 ТК РФ), то Работодатель имеет право 

аннулировать трудовой договор. Аннулированный трудовой договор считается незаключенным. 

Аннулирование трудового договора не лишает работника права на получение обеспечения по 

обязательному социальному страхованию при наступлении страхового случая в период со дня 

заключения трудового договора до дня его аннулирования. 

2.13. Работодатель не вправе требовать от Работника выполнения работы, не 

обусловленной трудовым договором, за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ и 

иными федеральными законами. 

Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числе перевод на 

другую работу, допускается только по соглашению сторон трудового договора, за исключением 

случаев, предусмотренных ТК РФ. Соглашение об изменении определенных сторонами условий 

трудового договора заключается в письменной форме. 

2.14. Работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, проработавшего у него 

свыше пяти дней, в случае, когда работа у данного Работодателя является для работника основной 

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

книжка на работника не ведется). 

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

другую постоянную работу и об увольнении работника, а также основания прекращения 

трудового договора и сведения о награждениях за успехи в работе. Сведения о взысканиях в 

трудовую книжку не вносятся, за исключением случаев, когда дисциплинарным взысканием 

является увольнение. 

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

по месту основной работы на основании документа, подтверждающего работу по 

совместительству. 

2.15. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, 
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предусмотренным законодательством РФ. 

Помимо общих оснований, предусмотренных ТК РФ, трудовой договор с дистанционным 

работником может быть расторгнут по инициативе работодателя в случае, если в период 

выполнения трудовой функции дистанционно работник без уважительной причины не 

взаимодействует с работодателем по вопросам, связанным с выполнением трудовой функции, 

более двух рабочих дней подряд со дня поступления соответствующего запроса работодателя (за 

исключением случая, если более длительный срок для взаимодействия с работодателем не 

установлен порядком взаимодействия Работодателя и работника, предусмотренным частью 

девятой статьи 312.3 ТК РФ). 

Трудовой договор с работником, выполняющим дистанционную работу на постоянной 

основе, может быть прекращен в случае изменения работником местности выполнения трудовой 

функции, если это влечет невозможность исполнения работником обязанностей по трудовому 

договору на прежних условиях. 

2.16. Помимо оснований, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, основаниями 

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) психическим насилием над личностью обучающегося, воспитанника. 

2.17. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом 

Работодателя в письменной форме не позднее чем за две недели, если иной срок не установлен 

Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом. Течение указанного срока начинается на 

следующий день после получения Работодателем заявления Работника об увольнении. 

По соглашению между работником и Работодателем трудовой договор может быть 

расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе (по собственному 

желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы (зачисление в образовательное 

учреждение, выход на пенсию и другие случаи), а также в случаях установленного нарушения 

Работодателем трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих 

нормы трудового права, локальных нормативных актов, условий коллективного договора, 

соглашения или трудового договора, Работодатель обязан расторгнуть трудовой договор в срок, 

указанный в заявлении Работника. 

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 кодексом 

РФ и иными федеральными законами не может быть отказано в заключении трудового договора. 

По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право прекратить 

работу. В последний день работы Работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку или 

предоставить сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 ТК РФ) у Работодателя, выдать 

другие документы, связанные с работой, по письменному заявлению работника и произвести с 

ним окончательный расчет. 

Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не был 

расторгнут и работник не настаивает на увольнении, то действие трудового договора 

продолжается. 

2.18.  Расторжение трудового договора по инициативе Работодателя в случаи сокращения 

численности или штата работников организации (пункт 2 части первой статьи 81 ТК РФ), 

несоответствия работника занимаемой должности или выполняемой работе вследствие 

недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации (пункт 3 части первой 

статьи 81 ТК РФ) или неоднократного неисполнения работником без уважительных причин 

трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание (пункт 5 части первой статьи 

81 ТК РФ) с работником, являющимся членом профессионального союза, производится с учетом 

мотивированного мнения выборного органа первичной профсоюзной организации Колледжа, за 

исключением случаев, предусмотренных законодательством РФ. 
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2.19. Прекращение трудового договора оформляется приказом (распоряжением) 

Работодателя. 

С приказом (распоряжением) Работодателя о прекращении трудового договора работник 

должен быть ознакомлен под роспись. По требованию работника Работодатель обязан выдать ему 

надлежащим образом заверенную копию указанного приказа (распоряжения). В случае, когда 

приказ (распоряжение) о прекращении трудового договора невозможно довести до сведения 

работника или работник отказывается ознакомиться с ним под роспись, на приказе 

(распоряжении) производится соответствующая запись. 

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 ТК РФ или иным федеральным законом сохранялось место работы (должность). 

В случае, если ознакомление дистанционного работника с приказом (распоряжением) 

Работодателя о прекращении трудового договора, предусматривающего выполнение этим 

работником трудовой функции дистанционно на постоянной основе или временно, 

осуществляется в форме электронного документа, Работодатель обязан в течение трех рабочих 

дней со дня издания указанного приказа (распоряжения) направить дистанционному работнику по 

почте заказным письмом с уведомлением оформленную надлежащим образом копию указанного 

приказа (распоряжения) на бумажном носителе. 

2.20. В день прекращения трудового договора Работодатель обязан выдать работнику 

трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 ТК РФ) у 

Работодателя и произвести с ним расчет в соответствии со статьей 140 ТК РФ. По письменному 

заявлению работника Работодатель также обязан выдать ему заверенные надлежащим образом 

копии документов, связанных с работой. 

Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой деятельности 

(статья 66.1 ТК РФ) об основании и о причине прекращения трудового договора должны 

производиться в точном соответствии с формулировками ТК РФ или иного федерального закона и 

со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи ТК РФ или иного 

федерального закона. 

В случае если в день прекращения трудового договора выдать Работнику трудовую книжку 

или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного Работодателя невозможно в связи с 

отсутствием Работника либо его отказом от их получения, Работодатель обязан направить 

Работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на 

отправление ее по почте или направить Работнику по почте заказным письмом с уведомлением 

сведения о трудовой деятельности за период работы у данного Работодателя на бумажном 

носителе, заверенные надлежащим образом. Со дня направления указанных уведомления или 

письма Работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или 

предоставления сведений о трудовой деятельности у данного Работодателя. Работодатель также не 

несет ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или за задержку предоставления 

сведений о трудовой деятельности у Работодателя в случаях несовпадения последнего дня работы 

с днем оформления прекращения трудовых отношений при увольнении работника по основанию, 

предусмотренному подпунктом "а" пункта 6 части первой статьи 81 или пунктом 4 части первой 

статьи 83 ТК РФ, и при увольнении женщины, срок действия трудового договора с которой был 

продлен до окончания беременности или до окончания отпуска по беременности и родам в 

соответствии с частью второй статьи 261 ТК РФ. По письменному обращению работника, не 

получившего трудовой книжки после увольнения, Работодатель обязан выдать ее не позднее трех 

рабочих дней со дня обращения работника, а в случае, если в соответствии с настоящим Кодексом, 

иным федеральным законом на работника не ведется трудовая книжка, по обращению работника 

(в письменной форме или направленному в порядке, установленном Работодателем, по адресу 

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

Работодателя после увольнения, Работодатель 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 (при ее наличии у Работодателя). 
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2.21.  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. 

Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, прекращается 

по завершении этой работы. 

Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего 

работника, прекращается с выходом этого работника на работу. 

Трудовой договор, заключенный для выполнения сезонных работ в течение определенного 

периода (сезона), прекращается по окончании этого периода (сезона). 

2.22. На каждого работника ведется личное дело. 

Личное дело состоит из: личного листка по учету кадров, дополнения к личному листку по 

учету кадров,  копии документа об образовании, паспорта, СНИЛС, документа воинского учета, 

справки об отсутствии судимости, описи документов, имеющихся в личном деле, материалов по 

результатам аттестации, повышения квалификации, выписок из приказов о назначении, 

перемещении, увольнении, иных документов, касающихся трудовой деятельности работника. 

После увольнения работника его личное дело остается в колледже и хранится 75 лет. 

3. Основные права и обязанности Работника 

3.1. Работник Колледжа имеет право на: 

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

которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами; 

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

- рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны 

труда и условиям, предусмотренным коллективным договором; 

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

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 

- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего 

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

предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых 

ежегодных отпусков; 

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

рабочем месте, включая реализацию прав, предоставленных законодательством о специальной 

оценке условий труда; 

- подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, 

установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

- объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в 

них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

- участие в управлении Колледжем в предусмотренных ТК РФ, иными федеральными 

законами и коллективным договором формах; 

- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 

соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного 

договора, соглашений; 

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

законом способами; 

- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 

забастовку, в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением им трудовых 

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

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами; 

- другие права, предусмотренные коллективным договором Колледжа. 

3.2. Работник Колледжа обязан: 

- добросовестно и в полном объеме исполнять свои трудовые обязанности, возложенные 

на него трудовым договором, должностной инструкцией; 

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка Колледжа; 

- соблюдать трудовую дисциплину; 

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;  

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

находящемуся у Работодателя, если Работодатель несет ответственность за сохранность этого 

имущества) и других работников;  

- использовать имущество, вещи, в том числе оборудование, оргтехнику Работодателя 

только в связи с Уставной деятельностью Колледжа, соблюдать установленный порядок хранения 

и использования материальных ценностей и документов; 

- незамедлительно сообщить Работодателю либо непосредственному руководителю о 

возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности 

имущества Работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у Работодателя, если 

Работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества); 

- информировать Работодателя либо непосредственного руководителя, либо иных 

должностных лиц о причинах невыхода на работу и иных обстоятельствах, препятствующих 

надлежащему выполнению Работником своих трудовых обязанностей; 

- проходить обязательные предварительные медицинские осмотры (обследования) и 

периодические медицинские осмотры (обследования) в предусмотренных законодательством РФ 

случаях;  

- нести материальную ответственность в порядке и на условиях установленных ТК РФ;  

- соблюдать порядок и чистоту на рабочем месте и на территории Колледжа; 

- грамотно и своевременно вести необходимую документацию; 

- систематически повышать свою квалификацию, изучать передовые приемы и методы 

работы, совершенствовать профессиональные навыки; 

- представлять Работодателю свои персональные данные необходимые Работодателю 

для обеспечения соблюдения законодательства Российской Федерации и локальных нормативных 

актов Колледжа; 

- соблюдать установленный законодательством и локальными нормативными актами 

Колледжа порядок работы с конфиденциальной информацией; 

- принимать меры по предотвращению или урегулированию конфликта интересов, 

стороной которого он является; 

- соблюдать ограничения и запреты, исполнять обязанности, установленные 

законодательством Российской Федерации и локальными нормативными актами Колледжа в 

сфере противодействия коррупции; 

- принимать участие в совещаниях, собраниях, трудовой и Уставной деятельности 

Колледжа; 

- при прекращении трудовых отношений возвратить все вещи, документы, 

образовавшиеся в процессе выполнения работ, а также материально-технические средства, 

переданные Работодателем для выполнения трудовых обязанностей работником. 

3.3. Трудовая функция (работа по должности в соответствии со штатным расписанием, 

профессии, специальности с указанием квалификации; конкретный вид поручаемой работнику 

работы) определяется трудовым договором, должностной инструкцией, локальными 

нормативными актами Колледжа. 
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4. Правовой статус педагогических работников.  

Права и свободы педагогических работников. 

4.1. Под правовым статусом педагогического работника понимается совокупность прав и 

свобод (в том числе академических прав и свобод), трудовых прав, социальных гарантий и 

компенсаций, ограничений, обязанностей и ответственности, которые установлены 

законодательством Российской Федерации и законодательством субъектов Российской 

Федерации. 

4.2. Педагогическим работникам предоставляются права и свободы, меры социальной 

поддержки, направленные на обеспечение их высокого профессионального уровня, условий для 

эффективного выполнения профессиональных задач, повышение социальной значимости, 

престижа педагогического труда. 

4.3. Педагогические работники 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 Образовательной 

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

методическим материалам, музейным фондам, материально-техническим средствам обеспечения 

образовательной деятельности, необходимым для качественного осуществления педагогической, 

научной или исследовательской деятельности в организациях, осуществляющих образовательную 

деятельность; 

8) право на бесплатное пользование образовательными, методическими и научными 

услугами Образовательной организации в порядке, установленном законодательством Российской 

Федерации или локальными нормативными актами; 

9) право на участие в управлении Организацией, в том числе в коллегиальных органах 

управления, в порядке, установленном Уставом Организации; 

10) право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности Организации, в 

том числе через органы управления и общественные организации; 

11) право на объединение в общественные профессиональные организации в формах и в 

порядке, которые установлены законодательством Российской Федерации; 

12) право на обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками 

образовательных отношений; 

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

объективное расследование нарушения норм профессиональной этики педагогических 

работников. 



 

4.4. Академические права и свободы педагогических работников 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. 

4.5. 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 федеральным 

органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере высшего 

образования, по согласованию с федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим 

функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому 

регулированию в сфере общего образования; 

5) право на досрочное назначение страховой пенсии по старости в порядке, 

установленном законодательством Российской 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 законодательными актами субъектов Российской Федерации. 

5. Обязанности и ответственность педагогических работников 

5.1. Педагогические работники обязаны: 

1) осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, обеспечивать 

в полном объеме реализацию преподаваемых учебных предмета, курса, дисциплины (модуля) 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 способности, формировать гражданскую позицию, способность к труду и жизни в 

условиях современного мира, формировать у обучающихся культуру здорового и безопасного 

образа жизни; 

5) применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество 

образования формы, методы обучения и воспитания; 

6) 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; 

7) систематически повышать свой профессиональный уровень; 

8) проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, 

установленном законодательством об образовании; 

9) проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные при 

поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также внеочередные 

медицинские осмотры по направлению Работодателя; 
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10) проходить в установленном законодательством Российской Федерации порядке 

обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда; 

11) соблюдать Устав Колледжа, правила внутреннего трудового распорядка. 

5.2. Педагогический работник Колледжа не вправе оказывать платные образовательные 

услуги обучающимся в Колледже, если это приводит к конфликту интересов педагогического 

работника. 

5.3. 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. 

5.4. Педагогические работники несут ответственность за неисполнение или ненадлежащее 

исполнение возложенных на них обязанностей в порядке и в случаях, которые установлены 

федеральными законами. Неисполнение или ненадлежащее исполнение педагогическими 

работниками их обязанностей учитывается при прохождении ими аттестации. 

6. Иные работники Колледжа 

6.1. В Колледже наряду с должностями педагогических работников предусматриваются 

должности инженерно-технических, административно-хозяйственных, производственных, 

учебно-вспомогательных, медицинских и иных работников, осуществляющих вспомогательные 

функции. 

6.2. Право на занятие должностей, предусмотренных пунктом 6.1. настоящих Правил, 

имеют лица, отвечающие квалификационным требованиям, указанным в квалификационных 

справочниках, и (или) профессиональным стандартам. 

6.3. Права, обязанности и ответственность работников Колледжа, занимающих должности, 

указанные в пункте 6.1. настоящих Правил, устанавливаются законодательством Российской 

Федерации, Уставом колледжа, настоящими Правилами и иными локальными нормативными 

актами Колледжа, должностными инструкциями и трудовыми договорами. 

6.4. Права и социальные гарантии, предусмотренные для педагогических работников и 

перечисленных подпунктами 3) и 5) пункта 4.5. настоящих Правил предоставляются заместителям 

директора Колледжа. 

7. Основные права и обязанности работодателя 

7.1. Работодатель имеет право: 

- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на 

условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

- поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

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

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

работников, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка, требований охраны труда; 

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном ТК РФ, иными федеральными законами;  

- принимать локальные нормативные акты; 

- создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих 
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интересов и вступать в них; 

- реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специальной оценке 

условий труда; 

- проводить самостоятельно оценку соблюдения требований трудового законодательства 

и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права (самообследование). 

7.2. Работодатель обязан: 

- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного 

договора, соглашений и трудовых договоров; 

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

- обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным 

нормативным требованиям охраны труда; 

- обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией 

и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей; 

- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

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

установленные в соответствии с Трудовым кодексом РФ, коллективным договором, правилами 

внутреннего трудового распорядка, трудовыми договорами; 

- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, 

установленном настоящим Трудовым кодексом РФ; 

- предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 

необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их 

выполнением; 

- знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными 

актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

- своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, 

уполномоченного на осуществление федерального государственного надзора за соблюдением 

трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 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;  

- рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных 

избранных работниками представителей о выявленных нарушениях трудового законодательства и 

иных актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по устранению выявленных 

нарушений и сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям; 

- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении Колледжем в 

предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами и коллективным 

договором формах; 

- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 

обязанностей; 

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами; 

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

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

установлены Трудовым кодексом РФ, другими федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации; 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, в том 

числе законодательством о специальной оценке условий труда, и иными нормативными 

правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, 

соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами. 

http://internet.garant.ru/document/redirect/12125268/136
http://internet.garant.ru/document/redirect/12125268/1007
http://internet.garant.ru/document/redirect/12125268/53
http://internet.garant.ru/document/redirect/12125268/1038


 

7.3. В целях обеспечения прав и свобод человека и гражданина Рработодатель и его 

представители при обработке персональных данных работника обязаны соблюдать следующие 

общие требования: 

1) обработка персональных данных работника может осуществляться исключительно в 

целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов, содействия 

работникам в трудоустройстве, получении образования и продвижении по службе, обеспечения 

личной безопасности работников, контроля количества и качества выполняемой работы и 

обеспечения сохранности имущества; 

2) при определении объема и содержания обрабатываемых персональных данных 

работника Работодатель должен руководствоваться Конституцией Российской Федерации, ТК РФ 

и иными федеральными законами; 

3) все персональные данные работника следует получать у него самого. Если 

персональные данные работника возможно получить только у третьей стороны, то работник 

должен быть уведомлен об этом заранее и от него должно быть получено письменное согласие. 

Работодатель должен сообщить работнику о целях, предполагаемых источниках и способах 

получения персональных данных, а также о характере подлежащих получению персональных 

данных и последствиях отказа работника дать письменное согласие на их получение; 

4) Работодатель не имеет права получать и обрабатывать сведения о работнике, 

относящиеся в соответствии с законодательством Российской Федерации в области персональных 

данных к специальным категориям персональных данных, за исключением случаев, 

предусмотренных ТК РФ и другими федеральными законами; 

5) Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные данные работника 

о его членстве в общественных объединениях или его профсоюзной деятельности, за исключением 

случаев, предусмотренных ТК РФ или иными федеральными законами; 

6) при принятии решений, затрагивающих интересы работника, Работодатель не имеет 

права основываться на персональных данных работника, полученных исключительно в результате 

их автоматизированной обработки или электронного получения; 

7) защита персональных данных работника от неправомерного их использования или 

утраты должна быть обеспечена Работодателем за счет его средств в порядке, установленном ТК 

РФ и иными федеральными законами; 

8) работники и их представители должны быть ознакомлены под роспись с документами 

Работодателя, устанавливающими порядок обработки персональных данных работников, а также 

об их правах и обязанностях в этой области; 

9) работники не должны отказываться от своих прав на сохранение и защиту тайны; 

10) Работодатель, работники и их представители должны совместно вырабатывать меры 

защиты персональных данных работников. 

8. Рабочее время и время отдыха 

8.1. Рабочее время Работников Колледжа определяется настоящими Правилами 

внутреннего трудового распорядка, коллективным договором, соглашениями, трудовым 

договором, графиком сменности. 

Режим рабочего времени дистанционного работника определяется исходя из режима 

рабочего времени и отдыха в зависимости от занимаемой должности работника в Колледже. 

Режим рабочего времени при временной дистанционной работе определяется коллективным 

договором, локальным нормативным актом, принятым с учетом мнения выборного органа 

первичной профсоюзной организации колледжа, трудовым договором, дополнительным 

соглашением к трудовому договору определяется продолжительность и (или) периодичность 

выполнения работником трудовой функции дистанционно. 

В случае направления работодателем дистанционного работника для выполнения 

служебного поручения в другую местность (на другую территорию), отличную от местности 

(территории) выполнения трудовой функции, на дистанционного работника распространяется 
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действие статей 166 - 168 ТК РФ о направлении работников в служебные командировки. 

8.2. Режим рабочего времени и времени отдыха педагогических работников и иных 

работников Колледжа устанавливается настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка 

в соответствии с трудовым законодательством, иными нормативными правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права, коллективным договором, особенностями режима рабочего 

времени и времени отдыха педагогических и иных работников организаций, осуществляющих 

образовательную деятельность с учётом: 

- режима деятельности Колледжа; 

- продолжительности рабочего времени или норм часов педагогической работы за ставку 

заработной платы, устанавливаемых педагогическим работникам в соответствии с приказом 

Министерства образования и науки Российской Федерации от 22 декабря 2014 г. N 1601 "О 

продолжительности рабочего времени (нормах часов педагогической работы за ставку заработной 

платы) педагогических работников и о порядке определения учебной нагрузки педагогических 

работников, оговариваемой в трудовом договоре" (далее - приказ N 1601), а также 

продолжительности рабочего времени, установленной в соответствии с законодательством 

Российской Федерации иным работникам по занимаемым должностям; 

- объёма фактической учебной (тренировочной) нагрузки (педагогической работы) 

педагогических работников, определяемого в соответствии с приказом N 1601; 

- времени, необходимого для выполнения входящих в рабочее время педагогических 

работников в зависимости от занимаемой ими должности иных предусмотренных 

квалификационными характеристиками должностных обязанностей, в том числе воспитательной 

работы, индивидуальной работы с обучающимися, научной, творческой и исследовательской 

работы, а также другой педагогической работы, предусмотренной трудовыми (должностными) 

обязанностями и (или) индивидуальным планом, - методической, подготовительной, 

организационной, диагностической, работы по ведению мониторинга, работы, предусмотренной 

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

мероприятий, проводимых с обучающимися; 

- времени, необходимого для выполнения педагогическими работниками и иными 

работниками дополнительной работы за дополнительную оплату по соглашению сторон трудового 

договора. 

8.3. Конкретные трудовые (должностные) обязанности педагогических работников и иных 

работников Колледжа определяются трудовыми договорами и должностными инструкциями. 

8.4. Для педагогических работников устанавливается сокращенная продолжительность 

рабочего времени не более 36 часов в неделю. 

В зависимости от должности и (или) специальности педагогических работников с учетом 

особенностей их труда продолжительность рабочего времени (нормы часов педагогической 

работы за ставку заработной платы), порядок определения учебной нагрузки, оговариваемой в 

трудовом договоре, и основания ее изменения, случаи установления верхнего предела учебной 

нагрузки педагогических работников определяются уполномоченным Правительством Российской 

Федерации федеральным органом исполнительной власти. 

8.5. В зависимости от занимаемой должности в рабочее время педагогических работников 

включается учебная (преподавательская) и воспитательная работа, в том числе практическая 

подготовка обучающихся, индивидуальная работа с обучающимися, научная, творческая и 

исследовательская работа, а также другая педагогическая работа, предусмотренная трудовыми 

(должностными) обязанностями и (или) индивидуальным планом, - методическая, 

подготовительная, организационная, диагностическая, работа по ведению мониторинга, работа, 

предусмотренная планами воспитательных, физкультурно-оздоровительных, спортивных, 

творческих и иных мероприятий, проводимых с обучающимися. 

8.6. Соотношение учебной (преподавательской) и другой педагогической работы в 

пределах рабочей недели или учебного года определяется соответствующим локальным 

нормативным актом Колледжа с учетом количества часов по учебному плану, специальности и 

квалификации работника. 
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Локальные нормативные акты Колледжа, по вопросам определения учебной нагрузки 

педагогических работников, осуществляющих учебную (преподавательскую) работу, а также ее 

изменения принимаются с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации 

Колледжа. 

8.7. Иным работникам Колледжа устанавливается нормальная продолжительность рабочего 

времени - 40 часов в неделю 8 часов в день. 

8.8. В Колледже устанавливается: 

- для педагогических работников пятидневная рабочая неделя; 

- для иных работников пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями (суббота 

и воскресенье). 

8.9. Режим работы в Колледже устанавливается: 

8.9.1. Для педагогических работников (старший методист, методист, социальный педагог, 

педагог-организатор, преподаватель-организатор ОБЖ, руководитель физического воспитания, 

мастер производственного обучения): начало работы - 8:00 часов, окончание работы - 16:12 часов 

(36 часов в неделю). 

8.9.2. Для иных работников: начало работы - 8:00 часов, окончание работы – 17:00 часов (40 

часов в неделю). 

8.9.3. Для сторожей - гибкий рабочий график, утверждённый Работодателем, перерыв для 

отдыха и питания - в рабочее время в специально отведённом для этой цели помещении. С целью 

не превышения нормального числа рабочих часов вводится суммированный учет рабочего 

времени сторожей за учетный период – квартал. 

Рабочее время и время отдыха в рамках учетного периода регламентируется графиком 

работы (сменности), который утверждается директором колледжа.  

Для работников, которым установлен суммированный учет рабочего времени, 

разрабатывается график работы (сменности) на учетный период с соблюдением режима рабочего 

времени и времени отдыха. 

Графики сменности доводятся до сведения указанных работников не позднее, чем за один 

месяц до введения его в действие. 

8.10.  Режим работы директора Колледжа определяется графиком работы с учётом 

необходимости обеспечения руководящих функций. 

8.11. Для работников, режим рабочего времени и время отдыха которых отличается от 

общих правил, установленных настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка, 

устанавливается - трудовым договором. 

8.12. Работодатель имеет право в порядке, установленном ТК РФ, привлекать работника к 

работе за пределами продолжительности рабочего времени (к сверхурочной работе или к работе 

на условиях ненормированного рабочего дня), установленной для данного работника в 

соответствии с ТК РФ, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, коллективным договором, соглашениями, локальными 

нормативными актами, трудовым договором.  

8.13. 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 настоящими Правилами 

внутреннего трудового распорядка. 

Длительные перерывы между занятиями при составлении расписания допускаются только по 

письменному заявлению работников, ведущих преподавательскую работу. 

8.14. В течение рабочего дня (смены) для педагогических работников и иных работников 

Колледжа предусматривается перерыв для отдыха и питания продолжительностью шестьдесят 

минут, который в рабочее время не включается. 

Для педагогических работников перерыв для отдыха и питания продолжительностью 60 

минут предоставляется в любое время в течение рабочего дня, но не ранее чем через 2 часа с 

момента его начала и не позднее, чем за 2 часа до его окончания. 



 

Для иных работников перерыв для отдыха и питания продолжительностью 60 минут 

предоставляется в период с 12:00 часов до 13:00 часов. 

Если установленная продолжительность ежедневной работы (смены) работнику Колледжа не 

превышает четырех часов, перерыв для отдыха и питания такому работнику не предоставляется, 

если иное не предусмотрено трудовым договором. 

По соглашению между работником и Работодателем, в течение рабочего дня (смены) может 

предусматриваться иная продолжительность перерыва для отдыха и питания, который не 

включается в рабочее время, но не более двух часов и не менее 30 минут. 

В случаях, когда педагогические работники и иные работники выполняют свои обязанности 

непрерывно в течение рабочего дня, перерыв для приёма пищи не устанавливается. 

Педагогическим работникам и иным работникам в таких случаях обеспечивается возможность 

приёма пищи в течение рабочего времени одновременно вместе с обучающимися в столовой 

Колледжа или отдельно в специально отведённом для этой цели помещении. 

8.15. Продолжительность академического часа составляет 45 минут. Перерыв между 

учебными занятиями составляет 10 минут. В течение учебного дня предусматривается обеденный 

перерыв для обучающихся продолжительностью не менее 20 минут. 

8.16. Преподаватели колледжа по согласованию с Работодателем устанавливают часы 

консультаций и дополнительных занятий по преподаваемым дисциплинам, модулям и время 

работы кружков, клубов и спортивных секций. 

8.17. Учебные занятия в Колледже начинаются: 

О  начале каждого учебного занятия преподаватели и обучающиеся извещаются двумя 

звонками, первый - предупреждающий (за две минуты до начала занятия) и второй - начало 

занятия. По окончании занятий дается один звонок. 

8.18. Работодатель организует учет явки на работу и уход с нее работников Колледжа. При 

неявке работника Работодатель должен немедленно принять меры по замене его другим 

работником. В случае неявки на работу по болезни работники обязаны представить листок 

нетрудоспособности, выдаваемый в установленном порядке лечебным учреждением. 

8.19. Учебные занятия в Колледже проводятся по утвержденному расписанию. Учебное 

расписание составляется на семестр согласно учебным планам и вывешивается в помещении 

Колледжа на видном месте не позднее, чем за неделю до начала занятий. Для проведения 

факультативных занятий составляется отдельное расписание. Максимальный объем учебной 

нагрузки обучающихся составляет 54 академических часа в неделю, включая все виды учебной 

нагрузки (аудиторная и внеаудиторная). Недельная нагрузка обучающихся  обязательными 

аудиторными занятиями и практикой не должна превышать 36 академических часов. 

8.20. На каждую учебную группу заводится журнал учебных занятий по установленной 

форме. Журнал хранится в учебной части и выдается преподавателю, проводящему занятия в 

группе. 

8.21. В рабочее время запрещается: 

- отвлекать педагогических работников и иных работников Колледжа от трудовых 

(должностных) обязанностей; 

- вызывать или снимать педагогических работников во время проведения учебных 

занятий; 

- задействовать педагогических работников и иных работников Колледжа для 

проведения разного рода мероприятий, не связанных с Уставной деятельностью Колледжа. 

8.22. Нерабочими праздничными днями в Российской Федерации являются: 

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

7 января - Рождество Христово; 

23 февраля - День защитника Отечества; 

8 марта - Международный женский день; 

1 мая - Праздник Весны и Труда; 



 

9 мая - День Победы; 

12 июня - День России; 

4 ноября - День народного единства. 

Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность рабочего дня сокращается на 

один час. При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной день переносится 

на следующий после праздничного рабочий день, за исключением выходных дней, совпадающих с 

нерабочими праздничными днями, указанными в абзацах первом и втором настоящего пункта. 

8.23. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается, за исключением 

случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ. 

Привлечение педагогических работников и иных работников Колледжа к работе в выходные 

и нерабочие праздничные дни производится с их письменного согласия в случае необходимости 

выполнения заранее непредвиденных работ, от срочного выполнения которых зависит в 

дальнейшем нормальная работа Колледжа в целом. 

Привлечение работников Колледжа к работе в выходные и нерабочие праздничные дни, 

кроме случаев предусмотренных ТК РФ при которых согласие работника не требуется, 

допускается с письменного согласия работника и с учетом мнения выборного органа первичной 

профсоюзной организации Колледжа. 

Привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные дни инвалидов, женщин, 

имеющих детей в возрасте до трех лет, допускается только при условии, если это не запрещено им 

по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации. При этом инвалиды, женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет, должны быть 

под роспись ознакомлены со своим правом отказаться от работы в выходной или нерабочий 

праздничный день. 

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится 

по письменному распоряжению Работодателя. 

8.24. Работникам (педагогическим работникам и иным работникам Колледжа) 

предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего 

заработка. 

8.25. Педагогическим работникам предоставляется ежегодный основной удлиненный 

оплачиваемый отпуск, продолжительность которого устанавливается Правительством Российской 

Федерации. Отпуска педагогическим работникам Колледжа, предпочтительно, предоставляются в 

период летних каникул. 

8.26. Педагогические работники Колледжа не реже чем через каждые 10 лет непрерывной 

педагогической работы имеют право на длительный отпуск сроком до одного года, порядок и 

условия предоставления которого определяются в порядке, установленном федеральным органом 

исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной 

политики и нормативно-правовому регулированию в сфере высшего образования, по 

согласованию с федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по 

выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в 

сфере общего образования. 

8.27. Продолжительность ежегодного основного оплачиваемого отпуска иным работникам 

колледжа – 28 календарных дней.  

8.28. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск работникам в возрасте до восемнадцати 

лет предоставляется продолжительностью 31 календарный день в удобное для них время. 

8.29. По соглашению между работником и Работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск 

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

менее 14 календарных дней. Отпуск не может быть предоставлен работнику только на выходные 

дни, то есть на субботу и воскресенье. 

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 

http://internet.garant.ru/document/redirect/12125268/113
https://internet.garant.ru/#/document/12134976/entry/37


 

течение текущего рабочего года или присоединена к отпуску за следующий рабочий год. 

8.30. Ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска предоставляются работникам, 

занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, работникам, имеющим 

особый характер работы, работникам с ненормированным рабочим днем, а также в других 

случаях, предусмотренных ТК РФ и иными федеральными законами. 

8.31. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в 

соответствии с графиком отпусков, утверждаемым Работодателем с учетом мнения выборного 

органа первичной профсоюзной организации Колледжа не позднее чем за две недели до 

наступления календарного года в порядке, установленном статьей 372 ТК РФ для принятия 

локальных нормативных актов с учетом необходимости обеспечения нормальной работы 

Колледжа и возможности для отдыха работников. 

8.32. Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных ТК РФ и 

иными федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их 

желанию в удобное для них время.  

В удобное время отпуск предоставляется: 

- работнику в возрасте до восемнадцати лет; 

- по желанию мужа в период нахождения его жены в отпуске по беременности и родам 

независимо от времени его непрерывной работы у Работодателя; 

- женщине по ее желанию, независимо от стажа работы у Работодателя, перед отпуском 

по беременности и родам или непосредственно после него, либо по окончании отпуска по уходу за 

ребенком; 

- одному из родителей (опекуну, попечителю, приемному родителю), воспитывающему 

ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет; 

- работникам, имеющим трех и более детей в возрасте до восемнадцати лет, до 

достижения младшим из детей возраста четырнадцати лет; 

- работникам, которые получили или перенесли лучевую болезнь и другие заболевания, 

которые связаны с радиацией вследствие чернобыльской катастрофы или с работами по 

ликвидации ее последствий, инвалидам вследствие чернобыльской катастрофы, участникам 

ликвидации катастрофы; 

- участникам Великой Отечественной войны, инвалидам войны, ветеранам боевых 

действий, в том числе получившим инвалидность; 

- героям Советского Союза, героям России, полным кавалерам ордена Славы; 

- героям Социалистического Труда и полным кавалерам ордена Трудовой Славы; 

- работникам, которые награждены знаками «Почетный донор России» и «Почетный 

донор СССР»; 

- работникам, которые претендуют на отпуск за первый рабочий год, при намерении 

работодателя включить их в график. 

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

письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, 

продолжительность которого определяется по соглашению между работником и Работодателем. 

Работодатель обязан на основании письменного заявления работника предоставить отпуск 

без сохранения заработной платы: 

- 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; 
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- работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких 

родственников - до пяти календарных дней; 

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

коллективным договором. 

8.34. Работнику, имеющему двух или более детей в возрасте до четырнадцати лет, 

работнику, имеющему ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет, одинокой матери, 

воспитывающей ребенка в возрасте до четырнадцати лет, отцу, воспитывающему ребенка в 

возрасте до четырнадцати лет без матери, работнику, осуществляющему уход за членом семьи или 

иным родственником, являющимися инвалидами I группы, коллективным договором могут 

устанавливаться ежегодные дополнительные отпуска без сохранения заработной платы в удобное 

для них время продолжительностью до 14 календарных дней. Указанный отпуск по письменному 

заявлению работника может быть присоединен к ежегодному оплачиваемому отпуску или 

использован отдельно полностью либо по частям. Перенесение этого отпуска на следующий 

рабочий год не допускается. 

8.35. Работникам, успешно осваивающим программу обучения в ВУЗе, имеющего 

государственную аккредитацию, по заочной и очно-заочной формам обучения, имеют право на 

дополнительные отпуска с сохранением среднего заработка в соответствии с ТК РФ. 

9. Режим рабочего времени педагогических работников и иных работников Колледжа в 

каникулярное время 

9.1. Периоды каникулярного времени, установленные для обучающихся Колледжа 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. 

9.2. В каникулярное время, не совпадающее с отпуском педагогических работников, 

уточняется режим их рабочего времени. Преподаватели, которым установлен годовой объём 

учебной нагрузки, в каникулярное время, не совпадающее с их отпуском, привлекаются к 

методической работе, участию в конференциях, семинарах, мероприятиях по дополнительному 

профессиональному образованию, а также организации и проведению культурно-массовых 

мероприятий, работе предметных (цикловых) комиссий, комплектованию учебных кабинетов, 

лабораторий. 

Каникулярное время, не совпадающее с отпуском педагогических работников, используется 

также для их дополнительного профессионального образования в установленном трудовым 

законодательством порядке. 

9.3. Режим рабочего времени педагогических работников, принятых на работу в период 

летнего каникулярного времени обучающихся, определяется в пределах продолжительности 

рабочего времени или нормы часов педагогической работы в неделю, установленной за ставку 

заработной платы. 

9.4. Режим рабочего времени директора Колледжа в каникулярное время, не совпадающее 

с их отпуском, определяется в пределах продолжительности рабочего времени, установленной по 

занимаемой должности. 

9.5. 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. 

9.6. Режим рабочего времени иных работников колледжа осуществляется в соответствии с 

настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка, коллективным договором, 

соглашениями, трудовым договором, графиком сменности. 
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10. Режим рабочего времени педагогических работников и иных работников в периоды 

отмены (приостановки) для обучающихся занятий по санитарно-эпидемиологическим, 

климатическим и другим основаниям 

10.1. Периоды отмены (приостановки) занятий для обучающихся в отдельных классах 

(группах) либо в целом по Образовательной организации по санитарно-эпидемиологическим, 

климатическим и другим основаниям являются рабочим временем педагогических работников и 

иных работников. 

10.2. В периоды, указанные в пункте 10.1 настоящих Правил внутреннего трудового 

распорядка, педагогические работники и иные работники Колледжа привлекаются к выполнению 

работ в порядке и на условиях, предусмотренных для режима рабочего времени работников 

Колледжа в каникулярное время. 

11. Оплата труда 

11.1. Оплата труда работников Колледжа производится на основании Положения об 

условиях оплаты труда работников. 

Положение, указанное в настоящем пункте, является самостоятельным локальным актом 

Колледжа принятыми по согласованию с Профкомом и не является приложением к настоящим 

Правилам внутреннего трудового распорядка или коллективному договору.  

11.2. Оплата труда работников формируется на основе обеспечения зависимости 

заработной платы каждого работника от его квалификации, сложности, количества, качества, а 

также условий труда. 

11.3. Условия оплаты труда, включая размер должностного оклада (оклада), ставки, 

повышающих коэффициентов к окладу, должностному окладу, ставке, надбавку за специфику 

работы в колледже, выплаты компенсационного и стимулирующего характера, являются 

обязательными для включения в трудовой договор. 

11.4. Месячная заработная плата работника, полностью отработавшего за этот период 

норму рабочего времени и выполнившего трудовые обязанности, не может быть ниже 

минимальной заработной платы в Тульской области установленной региональным соглашением о 

минимальной заработной плате в Тульской области. 

11.5. Заработная плата выплачивается работнику не реже чем каждые полмесяца.  

Заработная плата переводится на открытый работником расчетный счет в кредитной организации 

по заявлению работника. 

 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 пятнадцать календарных дней до дня выплаты 

заработной платы. 

Днями выплаты заработной платы являются 20 число текущего месяца и 5 число 

следующего месяца.  

Заработная плата выплачивается не позднее 15 календарных дней со дня окончания периода, 

за который она начислена. 

При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим предпраздничным днем выплата 

заработной платы производится накануне этого дня. 

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

11.7. Работодатель обязуется выдавать всем работникам расчётные листки по начисленной 

и выплаченной заработной плате установленной формы. Форма расчетного листка утверждается 

Работодателем с учетом мнения Профкома. 

12. Поощрения за труд и дисциплинарные взыскания 

12.1. За добросовестно исполняющих трудовых обязанностей, успехи в обучении и 



 

воспитании детей, продолжительную и безупречную работу, многолетний добросовестный труд и 

за другие достижения в работе Работодателем применяются следующие виды поощрения 

работников: 

- объявление благодарности; 

- выдача премии; 

- награждение ценным подарком, почетной грамотой; 

- представление к званию лучшего по профессии. 

За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники могут быть 

представлены к государственным наградам. 

Поощрения (награждения) объявляются в приказе (распоряжении) Работодателя, доводятся 

до сведения всего коллектива Колледжа и заносятся в трудовую книжку работника. 

12.2. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее 

исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, Работодатель 

имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: 

1) замечание; 

2) выговор; 

3) увольнение по соответствующим основаниям. 

К дисциплинарным взысканиям, в частности, относится увольнение работника в случаях: 

- неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание (пункт 5 части первой статьи 81 ТК РФ); 

- однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей (пункт 6 части 

первой статьи 81 ТК РФ): 

а) прогула, то есть отсутствия 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); 

б) появления работника на работе (на своем рабочем месте либо на территории организации 

- работодателя или объекта, где по поручению работодателя работник должен выполнять 

трудовую функцию) в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического 

опьянения; 

в) разглашения охраняемой законом тайны (государственной, коммерческой, служебной и 

иной), ставшей известной работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, в том 

числе разглашения персональных данных другого работника; 

г) совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, 

растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, установленных вступившим в 

законную силу приговором суда или постановлением судьи, органа, должностного лица, 

уполномоченных рассматривать дела об административных правонарушениях; 

д) установленного комиссией по охране труда или уполномоченным по охране труда 

нарушения работником требований охраны труда, если это нарушение повлекло за собой тяжкие 

последствия (несчастный случай на производстве, авария, катастрофа) либо заведомо создавало 

реальную угрозу наступления таких последствий; 

- повторного в течение одного года грубого нарушения Устава образовательной 

организации (пунктом 1 статьи 336 ТК РФ); 

- совершения виновных действий работником, непосредственно обслуживающим 

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

со стороны Работодателя (пунктом 7 части первой статьи 81); 

- непринятия работником мер по предотвращению или урегулированию конфликта 

интересов, стороной которого он является, если указанные действия дают основание для утраты 

доверия к работнику со стороны Работодателя (пунктом 7.1 части первой статьи 81); 

- совершения работником, выполняющим воспитательные функции, аморального 
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проступка, несовместимого с продолжением данной работы (пунктом 8 части первой статьи 81). 

Дисциплинарные взыскания предусмотренные пунктом 7, 7.1 или 8 части первой статьи 

81 ТК РФ применимы в случаях, когда виновные действия, дающие основания для утраты 

доверия, либо соответственно аморальный проступок совершены работником по месту работы и в 

связи с исполнением им трудовых обязанностей. 

Увольнение работника по основанию, предусмотренному пунктом 7 или 8 части первой 

статьи 81 ТК РФ, в случаях, когда виновные действия, дающие основания для утраты доверия, 

либо соответственно аморальный проступок совершены работником вне места работы или по 

месту работы, но не в связи с исполнением им трудовых обязанностей, не допускается позднее 

одного года со дня обнаружения проступка работодателем. 

12.3. Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных 

федеральными законами, уставами и положениями о дисциплине. 

При наложении дисциплинарного взыскания учитываются тяжесть совершенного проступка 

и обстоятельства, при которых он был совершен. 

12.4. 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. 

Непредставление работником объяснения не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания. 

Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения 

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

необходимого на учет мнения представительного органа работников. 

Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного взыскания за несоблюдение 

ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных законодательством 

Российской Федерации о противодействии коррупции, не может быть применено позднее шести 

месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово- 

хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его совершения. 

Дисциплинарное взыскание за несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение 

обязанностей, установленных законодательством Российской Федерации о противодействии 

коррупции, не может быть применено позднее трех лет со дня совершения проступка. В указанные 

сроки не включается время производства по уголовному делу. 

За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное 

взыскание. 

Приказ (распоряжение) 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 (распоряжением) под роспись, то составляется соответствующий акт. 

Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную 

инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров. 

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

будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. 

Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право 

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

непосредственного руководителя или представительного органа работников. 

13. Материальная ответственность сторон трудового договора 

13.1. Сторона трудового договора (работодатель или работник), причинившая ущерб 

другой стороне, возмещает этот ущерб в соответствии с ТК РФ и иными федеральными законами. 

13.2. Материальная ответственность стороны трудового договора наступает за ущерб, 

причиненный ею другой стороне этого договора в результате ее виновного противоправного 
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поведения (действий или бездействия), если иное не предусмотрено ТК РФ или иными 

федеральными законами. 

Каждая из сторон трудового договора обязана доказать размер причиненного ей ущерба. 

13.3. Работодатель обязан возместить работнику не полученный им заработок во всех 

случаях, в соответствии со статьей 234 ТК РФ,  незаконного лишения работника возможности 

трудиться. 

13.4. 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. 

13.5. 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 одной сто пятидесятой действующей в это время ключевой 

ставки Центрального банка Российской Федерации от не выплаченных в срок сумм за каждый 

день задержки начиная со следующего дня после установленного срока выплаты по день 

фактического расчета включительно. При неполной выплате в установленный срок заработной 

платы и (или) других выплат, причитающихся работнику, размер процентов (денежной 

компенсации) исчисляется из фактически не выплаченных в срок сумм. 

13.6. Моральный вред, причиненный работнику неправомерными действиями или 

бездействием работодателя, возмещается работнику в денежной форме в размерах, определяемых 

соглашением сторон трудового договора. 

В случае возникновения спора факт причинения работнику морального вреда и размеры его 

возмещения определяются судом независимо от подлежащего возмещению имущественного 

ущерба. 

13.7. Работник обязан возместить работодателю причиненный ему прямой действительный 

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

Под прямым действительным ущербом понимается реальное уменьшение наличного 

имущества работодателя или ухудшение состояния указанного имущества (в том числе имущества 

третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель несет ответственность за 

сохранность этого имущества), а также необходимость для работодателя произвести затраты либо 

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

причиненного работником третьим лицам. 

13.8. Материальная ответственность работника исключается в случаях возникновения 

ущерба вследствие непреодолимой силы, нормального хозяйственного риска, крайней 

необходимости или необходимой обороны либо неисполнения работодателем обязанности по 

обеспечению надлежащих условий для хранения имущества, вверенного работнику. 

13.9. За причиненный ущерб работник несет материальную ответственность в пределах 

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

иными федеральными законами. 

13.10. При наличии спора о компенсации морального вреда, причиненного работнику 

вследствие нарушения его трудовых прав, требование о такой компенсации может быть заявлено в 

суд одновременно с требованием о восстановлении нарушенных трудовых прав либо в течение 

трех месяцев после вступления в законную силу решения суда, которым эти права были 

восстановлены полностью или частично. 

Работодатель имеет право обратиться в суд по спорам о возмещении работником ущерба, 

причиненного работодателю, в течение одного года со дня обнаружения причиненного ущерба. 

14. Иные вопросы регулирования трудовых отношений 

14.1. Работник имеет право жаловаться на допущенные, по его мнению, нарушения 

трудового законодательства и настоящих Правил внутреннего трудового распорядка 

непосредственному руководителю и директору Колледжа. Работник вправе представлять 
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письменные предложения по улучшению организации труда и по другим вопросам, регулируемым 

настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка. 

14.2. Работник Колледжа, состоящий в трудовых отношениях  с Работодателем 

(Колледжем) независимо от занимаемой им должности и выполняемых функций, обязан 

соблюдать локальные нормативные и распорядительные акты Колледжа. 

14.3. В целях установления единых требований к подготовке, обработке, хранению и 

подписанию документов директором, в Колледже действует инструкция по делопроизводству. 

14.4. Перед тем как покинуть рабочее место в конце рабочего дня, работник Колледжа 

должен обесточить электрооборудование, в том числе бытовые электроприборе, закрыть окна, 

выключить свет и  закрыть двери своего кабинета (помещения). 

14.5. Работникам Колледжа запрещается: 

- нарушать Кодекс профессиональной этики педагогических работников, работников 

Колледжа;   

- уносить с места работы имущество, предметы или материалы, принадлежащие 

Колледжу, без получения на то соответствующего разрешения; 

- курение табака, потребление никотинсодержащей продукции или использование 

кальянов на территориях и в помещениях Колледжа; 

- находиться в помещениях колледжа в верхней одежде и головных уборах; 

- потреблять и готовить пищу в не специально отведенных помещений; 

- вести длительные личные телефонные разговоры (свыше 15 минут за рабочий день); 

- использовать информационно-коммуникационную сеть Интернет в личных целях; 

- использовать оргтехнику, оборудование, ресурсы Колледжа в личных целях; 

- приносить с собой и/или потреблять (распивать) на рабочем месте, в помещениях и на 

территории Колледжа алкогольную продукцию и (или) наркотические, психотропные вещества; 

- приходить и/или находиться в Колледже в состоянии алкогольного, наркотического 

или токсического опьянения. 

14.6. По всем вопросам, не нашедшим своего решения в настоящих Правилах внутреннего 

трудового распорядка, работники и Работодатель руководствуются положениями Трудового 

кодекса и иных нормативно-правовых актов РФ. 
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