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1. Общие положения 
 

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка (далее – Правила) 
разработаны и утверждены в соответствии с нормативно- правовыми актами: 

1.1.1. Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993; 
1.1.2. Трудовым кодексом Российской Федерации от 30.12.2001                

№ 197-ФЗ; 
1.1.3. Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в 

Российской Федерации»; 
1.1.4. Приказом Министерства образования и науки РФ от 22.12.2014             

№ 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»; 

1.1.5. Приказом Министерства образования и науки РФ от 11.05.2016       
№ 536 «Об утверждении Особенностей режима рабочего времени и времени 
отдыха педагогических и иных работников организаций, осуществляющих 
образовательную деятельность»; 

1.1.6. Постановлением Правительства РФ от 14.05.2015 № 466                        
«О ежегодных основных удлиненных оплачиваемых отпусках»; 

1.1.7. Федеральными государственными стандартами среднего 
профессионального образования (далее – ФГОС СПО); 

1.1.8. Распоряжением Министерства образования и науки Ульяновской 
области от 10.01.2020 № 4-р «О некоторых мерах поддержки беременных 
женщин»; 

1.1.9. Уставом Колледжа. 
1.2. Правила регламентируют порядок приема и увольнения работников 

областного государственного бюджетного профессионального 
образовательного учреждения «Ульяновский медицинский колледж» (ОГБПОУ 
УМК, далее – Колледж), основные права, обязанности и ответственность 
сторон трудового договора – работодателя и работников Колледжа, режим 
работы, время отдыха, применяемые к работникам Колледжа меры поощрения 
и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений в 
Колледже. 

1.3. Правила имеют целью способствовать правильной организации труда 
работников, рациональному использованию рабочего времени, повышению 
качества труда и эффективности образовательной деятельности, укреплению 
трудовой дисциплины. 

1.4. Правила утверждаются директором с учетом мнения первичной 
профсоюзной организации работников Колледжа в порядке, установленном 
статьей 372 Трудового кодекса Российской Федерации для принятия локальных 
нормативных актов. 

1.5. В соответствии со статьей 37 Конституцией Российской Федерации: 
Труд свободен. Каждый имеет право свободно распоряжаться своими 

способностями к труду, выбирать род деятельности и профессию. 
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Принудительный труд запрещен. 
Каждый имеет право на труд в условиях, отвечающих требованиям 

безопасности и гигиены, на вознаграждение за труд без какой бы то ни было 
дискриминации и не ниже установленного федеральным законом 
минимального размера оплаты труда, а также право на защиту от безработицы. 

Каждый имеет право на отдых. Работающему по трудовому договору 
гарантируются установленные федеральным законом продолжительность 
рабочего времени, выходные и праздничные дни, оплачиваемый ежегодный 
отпуск. 

1.6. К работникам Колледжа относятся: руководящие и педагогические 
работники (преподаватели и другие работники, осуществляющие реализацию 
образовательных программ и воспитательные функции), учебно-
вспомогательный и административно-хозяйственный персонал. Для работников 
Колледжа работодателем является данное учреждение. 

1.7. Настоящие Правила обязательны для исполнения всеми работниками 
Колледжа. 
 
 

2. Порядок приема и увольнения работников 
 

2.1. Трудовые отношения работника и Колледжа регулируются трудовым 
договором, условия которого не должны противоречить трудовому 
законодательству Российской Федерации. 

2.2. К педагогической деятельности в Колледже допускаются лица, 
имеющие высшее или среднее профессиональное образование, которое 
подтверждается документами государственного образца о соответствующем 
уровне образования и (или) квалификации, и отвечающие квалификационным 
требованиям, указанным в квалификационных справочниках, и (или) 
профессиональным стандартам. 

2.3. Трудовой договор может быть заключен: 
2.3.1. На неопределенный срок; 
2.3.2. На определенный срок не более пяти лет (срочный трудовой 

договор). 
2.4. Срочный трудовой договор заключается, когда трудовые отношения 

не могут быть установлены на неопределенный срок с учетом характера 
предстоящей работы или условий ее выполнения, а именно в случаях, 
предусмотренных частью первой статьи 59 Трудового кодекса РФ. В случаях, 
предусмотренных частью второй статьи 59 Трудового кодекса РФ, срочный 
трудовой договор может заключаться по соглашению сторон трудового 
договора без учета характера предстоящей работы и условий ее выполнения. 

2.5. Работник имеет право заключать трудовые договоры о выполнении в 
свободное от основной работы время другой регулярной оплачиваемой работы 
в Колледже (внутреннее совместительство) и (или) у другого работодателя 
(внешнее совместительство). 
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2.6. С письменного согласия работника ему может быть поручено 
выполнение в течение установленной продолжительности рабочего дня (смены) 
наряду с работой, определенной трудовым договором, дополнительной работы 
по другой или такой же профессии (должности) за дополнительную 
оплату.Поручаемая работнику дополнительная работа по другой профессии 
(должности) может осуществляться путем совмещения профессий 
(должностей). Поручаемая работнику дополнительная работа по такой же 
профессии (должности) может осуществляться путем расширения зон 
обслуживания, увеличения объема работ. Для исполнения обязанностей 
временно отсутствующего работника без освобождения от работы, 
определенной трудовым договором, работнику может быть поручена 
дополнительная работа как по другой, так и по такой же профессии 
(должности). 

2.7. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником 
и работодателем, 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, 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. 

2.8. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, 
предъявляет работодателю: 

2.8.1. Паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 
2.8.2. Трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за 

исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или 
работник поступает на работу на условиях совместительства; 

2.8.3. Документ, подтверждающий регистрацию в системе 
индивидуального (персонифицированного) учета, в том числе в форме 
электронного документа. 

2.8.4. Документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, 
подлежащих призыву на военную службу; 

2.8.5. Документ об образовании и (или) о квалификации или наличии 
специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных 
знаний или специальной подготовки; 

2.8.6. Справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта 
уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по 
реабилитирующим основаниям, выданную в установленном порядке и форме - 
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при поступлении на работу, связанную с педагогической деятельностью, к 
осуществлению которой не допускаются лица, имеющие или имевшие 
судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию. 

При заключении трудового договора впервые работодателем оформляется 
трудовая книжка (за исключением случаев, если в соответствии с Трудовым 
Кодексом 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. 

 Каждый работник по 31 декабря 2020 года включительно подает 
работодателю письменное заявление о продолжении ведения работодателем 
трудовой книжки в соответствии со статьей 66 Трудового кодекса РФ или о 
предоставлении ему работодателем сведений о трудовой деятельности в 
соответствии со статьей 66.1 Трудового кодекса РФ. Информация о поданном 
работником заявлении включается в сведения о трудовой деятельности, 
представляемые работодателем для хранения в информационных ресурсах 
Пенсионного фонда Российской Федерации. В случае, если работник не подал 
работодателю ни одного из указанных заявлений, работодатель продолжает 
вести его трудовую книжку в соответствии со статьей 66 Трудового кодекса 
Российской Федерации. 

 Работнику, подавшему письменное заявление о предоставлении ему 
работодателем сведений о трудовой деятельности в соответствии со статьей 
66.1 Трудового кодекса Российской Федерации, работодатель выдает трудовую 
книжку на руки и освобождается от ответственности за ее ведение и хранение. 
При выдаче трудовой книжки в нее вносится запись о подаче работником 
заявления о предоставлении ему работодателем сведений о трудовой 
деятельности в соответствии со статьей 66.1 Трудового кодекса Российской 
Федерации. 

Формирование сведений о трудовой деятельности лиц, впервые 
поступающих на работу после 31 декабря 2020 года, осуществляется в 
соответствии со статьей 66.1 Трудового кодекса Российской Федерации, а 
трудовые книжки на указанных лиц не оформляются. 

Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух 
экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр 
трудового договора передается работнику, другой хранится у работодателя. 
Получение работником экземпляра трудового договора должно подтверждаться 
подписью работника на экземпляре трудового договора, хранящемся у 
работодателя. 

Прием на работу оформляется приказом директора Колледжа, изданным 
на основании заключенного трудового договора. Содержание приказа должно 
соответствовать условиям заключенного трудового договора. 

Приказ директора Колледжа о приеме на работу объявляется работнику 
под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. По 
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требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную 
копию указанного приказа (распоряжения). 

2.9. 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, должностной инструкцией. 

Проводится инструктаж по охране труда и технике безопасности, 
пожарной безопасности. 

2.10. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон 
может быть предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки 
его соответствия поручаемой работе. 

Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что 
работник принят на работу без испытания. 

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

Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителей 
организаций и их заместителей, главных бухгалтеров и их заместителей, 
руководителей филиалов, представительств или иных обособленных 
структурных подразделений организаций - шести месяцев, если иное не 
установлено федеральным законом. 

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. 

  2.11. На каждого работника, проработавшего свыше пяти дней, ведутся 
трудовые книжки в порядке, установленном действующим законодательством, 
в случае, когда работа в Колледже является для работника основной (за 
исключением случаев, если в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным 
федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется). 

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

2.13. На каждого работника ведется личное дело, которое хранится у 
специалиста по кадрам. При увольнении работника личное дело хранится в 
архиве Колледжа. 

2.14. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в 
том числе перевод на другую работу, допускается только по соглашению 
сторон трудового договора, за исключением случаев, предусмотренных 
Трудовым кодексом РФ. Соглашение об изменении определенных сторонами 
условий трудового договора заключается в письменной форме. 
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2.15. Увольнение работника (прекращение трудового договора) 
допускается только по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ. 

2.16. Трудовой договор может быть в любое время расторгнут по 
соглашению сторон трудового договора. 

2.17. 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). 

2.18. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив 
об этом работодателя в письменной форме не позднее, чем за две недели, 
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 образовательную организацию, 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 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. Трудового кодекса Российской Федерации) у 
данного 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. 
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2.19. Расторжение трудового договора по инициативе работодателя 
осуществляется по основаниям и в порядке, предусмотренным пунктами 81, 82 
Трудового кодекса РФ. 

2.20. Прекращение трудового договора оформляется приказом директора 
Колледжа. 

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. 

2.21. 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 кодексом РФ или 
иным федеральным законом, сохранялось место работы (должность). 

2.22. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать 
работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой 
деятельности (статья 66.1 Трудового Кодекса РФ) у данного работодателя и 
произвести с ним расчет в соответствии со статьей 140 Трудового кодекса РФ. 
По письменному заявлению работника работодатель также обязан выдать ему 
заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой. 

3. Основные права, обязанности и ответственность работников 

3.1. Работник колледжа имеет право на: 
3.1.1. Заключение, изменение и расторжение трудового договора в  

порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом и иными 
федеральными законами; 

3.1.2. Предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 
3.1.3. Рабочее место, соответствующее государственным нормативным 

требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным 
договором; 

3.1.4. Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в 
соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и 
качеством выполненной работы; 

3.1.5. Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной 
продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени для 
отдельных профессий и категорий работников, предоставлением еженедельных 
выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных 
отпусков; 

3.1.6. Полную достоверную информацию об условиях труда и 
требованиях охраны труда на рабочем месте, включая реализацию прав, 
предоставленных законодательством о специальной оценке условий труда; 
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3.1.7. Подготовку и дополнительное профессиональное образование в 
порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными 
законами; 

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

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

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

3.1.11. Защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми 
не запрещенными законом способами; 

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

3.1.13. Возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением 
трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, 
установленном настоящим Кодексом, иными федеральными законами; 

3.1.14. Обязательное социальное страхование в случаях, 
предусмотренных федеральными законами. 

 
3.2. Педагогические работники колледжа пользуются следующими 

академическими правами и свободами: 
3.2.1. Свобода преподавания, свободное выражение своего мнения, 

свобода от вмешательства в профессиональную деятельность; 
3.2.2. Свобода выбора и использования педагогически обоснованных 

форм, средств, методов обучения и воспитания; 
3.2.3. 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); 

3.2.4. 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; 

3.2.5. 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; 

3.2.6. Право на осуществление научной, научно-технической, творческой, 
исследовательской деятельности, участие в экспериментальной и 
международной деятельности, разработках и во внедрении инноваций; 

3.2.7. Право на бесплатное пользование библиотеками и 
информационными ресурсами, а также доступ в порядке, установленном 



10 
 
локальными нормативными актами Колледжа, к информационно-
телекоммуникационным сетям и базам данных, учебным и методическим 
материалам, музейным фондам, материально-техническим средствам 
обеспечения Колледжа, необходимым для качественного осуществления 
педагогической, научной или исследовательской деятельности в Колледже; 

3.2.8. Право на бесплатное пользование образовательными, 
методическими и научными услугами Колледжа, в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации или локальными нормативными 
актами; 

3.2.9. Право на участие в управлении Колледжем, в том числе в 
коллегиальных органах управления, в порядке, установленном уставом 
Колледжа; 

3.2.10. Право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к 
деятельности Колледжа, в том числе через органы управления и общественные 
организации; 

3.2.11. Право на объединение в общественные профессиональные 
организации в формах и в порядке, которые установлены законодательством 
Российской Федерации; 

3.2.12. Право на обращение в комиссию по урегулированию споров 
между участниками образовательных отношений; 

3.2.13. Право на защиту профессиональной чести и достоинства, на 
справедливое и объективное расследование нарушения норм профессиональной 
этики педагогических работников. 
 
 

3.3. Педагогические работники имеют следующие трудовые права и 
социальные гарантии: 

3.3.1. Право на сокращенную продолжительность рабочего времени; 
3.3.2. Право на дополнительное профессиональное образование по 

профилю педагогической деятельности не реже чем один раз в три года; 
3.3.3. Право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, 

продолжительность которого определяется Правительством Российской 
Федерации; 

3.3.4. Право на длительный отпуск сроком до одного года не реже чем 
через каждые десять лет непрерывной педагогической работы в порядке, 
установленном Приказом Минобразования РФ от 07.12.2000 № 3570 «Об 
утверждении Положения о порядке и условиях предоставления педагогическим 
работникам образовательных учреждений длительного отпуска сроком до 
одного года»; 

3.3.5. Право на досрочное назначение трудовой пенсии по старости в 
порядке, установленном законодательством Российской Федерации; 

3.3.6. 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; 
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3.3.7. Иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные 
федеральными законами и законодательными актами субъектов Российской 
Федерации. 

 
3.4. Работник обязан: 
3.4.1. Добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные 

на него трудовым договором; 
3.4.2. Соблюдать правила внутреннего трудового распорядка; 
3.4.3. Соблюдать трудовую дисциплину; 
3.4.4. Выполнять установленные нормы труда; 
3.4.5. Соблюдать требования по охране труда и обеспечению 

безопасности труда; 
3.4.6. Бережно относиться к имуществу Колледжа и других работников; 
3.4.7. Незамедлительно сообщить директору Колледжа либо 

непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей 
угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества Колледжа. 

 
3.5. Педагогические работники обязаны: 
3.5.1. Осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном 

уровне, обеспечивать в полном объеме реализацию преподаваемых учебных 
предмета, курса, дисциплины (модуля) в соответствии с утвержденной рабочей 
программой; 

3.5.2. Соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать 
требованиям профессиональной этики; 

3.5.3. Уважать честь и достоинство обучающихся и других участников 
образовательных отношений; 

3.5.4. 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; 

3.5.5. Применять педагогически обоснованные и обеспечивающие 
высокое качество образования формы, методы обучения и воспитания; 

3.5.6. 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; 

3.5.7. Систематически повышать свой профессиональный уровень; 
3.5.8. Проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в 

порядке, установленном законодательством об образовании; 
3.5.9. Проходить в соответствии с трудовым законодательством 

предварительные при поступлении на работу и периодические медицинские 
осмотры, а также внеочередные медицинские осмотры по направлению 
Колледжа; 



12 
 

3.5.10. Проходить в установленном законодательством Российской 
Федерации порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны 
труда; 

3.5.11. Соблюдать устав Колледжа, положение о специализированном 
структурном образовательном подразделении Колледжа, настоящие правила. 

3.6. Педагогический работник Колледжа, в том числе в качестве 
индивидуального предпринимателя, не вправе оказывать платные 
образовательные услуги обучающимся в Колледже, если это приводит к 
конфликту интересов педагогического работника. 

3.7. 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. 

3.8. 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 обязанностей, 
предусмотренных пунктом 3.5. настоящей статьи, учитывается при 
прохождении ими аттестации. 

 
3.9. Педагогические работники колледжа также обязаны: 
3.9.1. Приходить на работу за 15 минут до начала своих занятий по 

расписанию; 
3.9.2. Независимо от расписания занятий присутствовать на всех 

запланированных мероприятиях; 
3.9.3. Выполнять распоряжения учебной части точно и в срок; 
3.9.4. Исполнять приказы директора колледжа; 
3.9.5. Составлять в установленные сроки планы работы, календарно-

тематические планы; 
3.9.6. Вести на высоком научно-методическом уровне учебную и 

воспитательную работу, обеспечивать выполнение учебных планов и программ, 
вести необходимую документацию; 

3.9.7. Вести учет успеваемости студентов, организовывать и 
контролировать их самостоятельную работу; 

3.9.8. Осуществлять нравственное воспитание студентов, вести 
аудиторную и внеаудиторную воспитательную работу согласно единому 
комплексному плану о воспитании студентов на весь период обучения; 
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3.9.9. Систематически повышать свой интеллектуальный уровень, 
педагогическое мастерство и деловую квалификацию, изучать новейшие 
достижения отечественной и зарубежной науки и медицины, эффективные 
методы планирования и экономического стимулирования, научной организации 
труда и управления с использованием ЭВМ, средства механизации - 
автоматизации учебно-воспитательного процесса, своевременно осваивать, 
активные методы учебной работы и методики ведения занятий. 

3.9.10. Вести профессиональную ориентационную работу; 
3.9.11. Осуществлять физическую подготовку студентов и мероприятия 

по укреплению их здоровья; 
3.9.12. Осуществлять постоянную связь с выпускниками колледжа, 

изучать их производственную деятельность и на основе ее анализа 
совершенствовать работу по обучению и воспитанию студентов; 

3.9.13. Обмениваться опытом работы с преподавателями других учебных 
заведений; 

3.9.14. Выявлять причины неуспеваемости студентов, оказывать им 
действенную помощь; 

3.9.15. Осуществлять мероприятия, направленные на сохранение и 
увеличение контингента студентов. 

3.9.16. Известить администрацию Колледжа или специалиста по кадрам, о 
невыходе на работу, с дальнейшим предоставлением листка временной 
нетрудоспособности. 

3.10. Объем педагогической нагрузки работникам Колледжа 
устанавливается исходя из количества часов по учебному плану и учебным 
программам, обеспеченности кадрами и других условий работы в Колледже. 
Объём педагогической нагрузки, который больше или меньше нормы  часов за 
ставку заработной платы, устанавливается только с письменного согласия 
работника. 

3.11. Установленный в текущем учебном году объем педагогической 
нагрузки (педагогической работы) не может быть уменьшен в течение учебного 
года по инициативе администрации Колледжа, за исключением случаев 
уменьшения количества часов по учебным планам и программам, сокращения 
количества групп обучающихся. 

В зависимости от количества часов, предусмотренных учебным планом, 
учебная нагрузка  педагогических работников может быть разной в первом и 
втором учебном полугодии. 

3.12. Учебная нагрузка на учебный год для педагогических работников 
колледжа, оговариваемая в трудовом договоре, не должна превышать 1440 
академических часов. 

За успехи в учебной, методической, научной и воспитательной работе и 
другой деятельности колледжа для работников устанавливаются различные 
формы морального и материального поощрения. 

3.13. Работникам колледжа запрещается: 
3.13.1. Курить в помещениях и на территории Колледжа; 
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3.13.2. Приносить с собой или употреблять алкогольные напитки, 
приходить в Колледж или находиться в ней в состоянии алкогольного, 
наркотического или токсического опьянения; 

3.13.3. Играть в азартные игры; 
3.13.4. Выносить с места работы имущество, предметы или материалы, 

принадлежащие Колледжу, без получения на то соответствующего разрешения; 
3.13.5. Использовать Интернет в личных целях; 
3.13.6. Шуметь, громко разговаривать в учебных кабинетах и коридорах 

во время учебных занятий; 
3.13.7. Находиться в помещениях Колледжа в верхней одежде, головных 

уборах. 
3.13.8. Политическая агитация, принуждение 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 РФ. 

 
3.14. Педагогическим работникам колледжа запрещается: 
3.14.1. Изменять по своему усмотрению график работы и расписание 

учебных занятий; 
3.14.2. Использовать антипедагогические методы воспитания, связанные с 

физическим и психическим насилием над личностью обучающегося, а также 
антигуманные и опасные для жизни или здоровья обучающихся методов обучения; 

3.14.3. 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. 

3.15. Педагогический работник Колледжа не вправе оказывать платные 
образовательные услуги обучающимся Колледжа, если это приводит к 
конфликту интересов педагогического работника. 

4. Основные права, обязанности и ответственность работодателя 
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4.1. Работодатель имеет право: 

4.1.1. Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с 
работниками в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым 
кодексом РФ и иными федеральными законами; 

4.1.2. Вести коллективные переговоры и заключать коллективные 
договоры; 

4.1.3. Поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 
4.1.4. Требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и 

бережного отношения к имуществу Колледжа (в том числе к имуществу 
третьих лиц, находящемуся Колледже) и других работников, соблюдения 
правил внутреннего трудового распорядка; 

4.1.5. Привлекать работников к дисциплинарной и материальной 
ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными 
федеральными законами; 

4.1.6. Принимать локальные нормативные акты Колледжа; 
4.1.7. Создавать объединения работодателей в целях представительства и 

защиты своих интересов и вступать в них; 
4.1.8. Создавать производственный совет - совещательный орган, 

образуемый на добровольной основе из числа работников данного 
работодателя, имеющих, как правило, достижения в труде, для подготовки 
предложений по совершенствованию производственной деятельности, 
отдельных производственных процессов, внедрению новой техники и новых 
технологий, повышению производительности труда и квалификации 
работников; 

4.1.9. Реализовывать права, предоставленные ему законодательством о 
специальной оценке условий труда. 

4.1.10. При прохождении работниками диспансеризации запрашивать 
справку из медицинского учреждения (организации). 

4.2. Работодатель обязан: 
4.2.1. Соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные 

правовые акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные 
акты Колледжа, условия коллективного договора, соглашений и трудовых 
договоров; 

4.2.2. Предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым 
договором; 

4.2.3. Обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие 
государственным нормативным требованиям охраны труда; 

4.2.4. Обеспечивать работников оборудованием, инструментами, 
технической документацией и иными средствами, необходимыми для 
исполнения ими трудовых обязанностей; 

4.2.5. Обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 
4.2.6. Выплачивать в полном размере причитающуюся работникам 

заработную плату в сроки, установленные в соответствии с Трудовым кодексом 
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РФ коллективным договором, настоящими Правилами или трудовыми 
договорами; 

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

4.2.8. Предоставлять представителям работников полную и достоверную 
информацию, необходимую для заключения коллективного договора, 
соглашения и контроля за их выполнением; 

4.2.9. Знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными 
нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой 
деятельностью; 

4.2.10. 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; 

4.2.11. 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; 

4.2.12. Создавать условия, обеспечивающие участие работников в 
управлении организацией в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными 
федеральными законами и коллективным договором формах; 

4.2.13. Обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с 
исполнением ими трудовых обязанностей; 

4.2.14. Осуществлять обязательное социальное страхование работников в 
порядке, установленном федеральными законами; 

4.2.15. Возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением 
ими трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в 
порядке и на условиях, которые установлены настоящим Кодексом, другими 
федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 
Российской Федерации; 

4.2.16. Исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 
законодательством, в том числе законодательством о специальной оценке 
условий труда, и иными нормативными правовыми актами, содержащими 
нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными 
нормативными актами и трудовыми договорами. 

4.3. Заработная плата выплачивается не реже чем два раза в месяц: за 
первую половину месяца – 23 числа текущего месяца, за вторую половину 
месяца – 8 числа месяца, следующего за текущим, путем перечисления на 
лицевой счет работника в банке. При совпадении дня выплаты заработной 
платы с выходным или нерабочим праздничным днем выплата производится 



17 
 
накануне этого дня. 

 
 

5. Режим работы и время отдыха 

5.1. Режим рабочего времени предусматривает следующую 
продолжительность рабочей недели: 

5.1.1. Шестидневная рабочая неделя с одним выходным днем 
(воскресенье) с продолжительностью рабочего времени 36 часов – для 
педагогических работников; 

5.1.2. Шестидневная рабочая неделя с одним выходным днем 
(воскресенье) с продолжительностью рабочего времени 40 часов – для 
уборщиков служебных помещений, уборщиков территории, гардеробщиков; 

5.1.3. Работа по скользящему графику – для работников библиотеки; 
5.1.4. Работа по сменному графику – для сторожей; подсобных рабочих          

2 разряда. 
5.1.5. Пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями (суббота, 

воскресенье) с продолжительностью рабочего времени 40 часов – для 
остальных работников. 

5.2. Продолжительность рабочего времени и времени отдыха 
определяется трудовым договором. 

5.3. Начало рабочего дня для всех работников, кроме педагогических 
работников, сторожей, подсобных рабочих 2 разряда – 08.00 часов, перерыв для 
отдыха и питания – 12.00-12.30 часов (продолжительность перерыва в рабочее 
время не включается), окончание рабочего дня – 16.30 часов, если иное не 
предусмотрено трудовым договором. 

5.4. Начало и окончание рабочего времени педагогических работников 
определяется в соответствии с расписанием учебных занятий. 

5.5. Сторожам запрещается оставлять работу до прихода сменяющего 
работника и сдачи смены. В случае неявки сменяющего работника, сторож 
заявляет об этом заместителю директора по АХР, который обязан немедленно 
принять меры к его замене другим работником. 

5.6. На работах, где по условиям работы перерыв для отдыха и питания 
установить нельзя, работнику предоставляется возможность отдыха и приема 
пищи в течение рабочего времени (для должности – сторож). 

5.7. Графики сменности составляются с учетом мнения первичной 
профсоюзной организации Колледжа и доводятся до сведения работников не 
позднее, чем за один месяц до введения их в действие. 

5.8. Каждый работник обязан в начале рабочего дня отметить свой приход 
на работу (по окончании рабочего дня - уход с работы) в специальном журнале, 
который находится на вахте Колледжа. 

5.9. Руководители подразделений и специалист по кадрам обязаны 
организовать учет явки на работу и ухода с работы согласно графику учета 
рабочего времени для каждого работника. 
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5.10. При не выходе преподавателя на работу, администрация обязана 
принять меры по замене его другим преподавателем. 

5.11. Работа за пределами нормальной продолжительности рабочего 
времени может производиться как по инициативе сотрудника 
(совместительство) так и по инициативе работодателя (сверхурочная работа). 

Совместительство – выполнение сотрудником другой регулярной 
оплачиваемой работы на условиях трудового договора в свободное от основной 
работы время. 

Сверхурочная работа – работа, производимая сотрудником по инициативе 
директора колледжа за пределами установленной продолжительности рабочего 
времени, ежедневной работы, а также работа сверх нормального числа рабочих 
часов за учетный период. 

Привлечение к сверхурочным работам производится по приказу 
директора колледжа с письменного согласия работника. 

5.12. Для отдельных категорий работников (по основной должности) 
устанавливается ненормированный рабочий день – особый режим работы, в 
соответствии с которым отдельные работники могут по распоряжению 
работодателя при необходимости эпизодически привлекаться к выполнению 
своих трудовых функций за пределами, установленной для них 
продолжительности рабочего времени. 

Работникам с ненормированным рабочим днем предоставляется 
ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск продолжительностью, 
определенной пунктом 5.13. Правил. 

5.13. Перечень должностей работников Колледжа, для которых установлен 
ненормированный рабочий день, и продолжительность ежегодного 
дополнительного оплачиваемого отпуска работникам с ненормированным 
рабочим днем: 

 

№ 
п/п 

Наименование должности 

Продолжительность 
ежегодного 

дополнительного 
оплачиваемого отпуска 
(в календарных днях) 

1. Должности заместителей руководителя, руководителей структурных 
подразделений 

1.1. Заместитель директора по учебной работе 

5 

1.2. Заместитель директора по воспитательной работе 

1.3. Заместитель директора по учебно-методической работе 
1.4. Заместитель директора по учебно-производственной 

работе 
1.5. Заместитель директора по административно-

хозяйственной работе 

1.6. Заместитель директора по дополнительному 
профессиональному образованию 



19 
 
1.7. Заместитель директора по безопасности 
1.8. Главный бухгалтер 

1.9. Заместитель главного бухгалтера 
1.10. Заведующий учебной частью 

1.11. Заведующий отделением  
1.12. Заведующий библиотекой 

1.13. Руководитель отдела закупок 
1.14. Руководитель Ресурсного центра 

2. Должности педагогических работников, иных педагогических работников 
2.1. Преподаватель 

3 

2.2. Руководитель физического воспитания 
2.3. Педагог-психолог 

2.4. Преподаватель-организатор ОБЖ 
2.5. Старший методист 

2.6. Педагог-организатор 
2.7. Социальный педагог 

2.8. Методист  

 
3. Должности служащих 

3.1. Бухгалтер 

3 

3.2. Ведущий юрисконсульт 

3.3. Экономист 
3.4. Специалист по кадрам 

3.5. Специалист по государственным закупкам 
3.6. Специалист по гражданской обороне 

3.7. Специалист по охране труда 
3.8. Инженер-электроник 

3.9. Специалист учебной части 
3.10. Специалист Ресурсного центра 

3.11. Заведующий канцелярией 
3.12. Секретарь учебной части 

3.13. Диспетчер учреждения 
3.14. Секретарь 

3.15. Архивариус 
3.16. Водитель автомобиля 

В период зимних каникул и (или) в дни, являющиеся выходными для 
работников, работающих по пятидневной рабочей неделе при их переносе в 
соответствии с Трудовым кодексом либо в субботу в целях рационального 
использования работниками выходных и нерабочих праздничных дней»  

5.14. Работникам Колледжа предоставляются ежегодные отпуска с 
сохранением места работы (должности) и среднего заработка в соответствии с 
графиком отпусков, утвержденным директором колледжа по согласованию с 
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председателем первичной профсоюзной организации не позднее, чем за две 
недели до наступления календарного года. 

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

До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск 
по заявлению работника должен быть предоставлен: 

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

- работникам в возрасте до восемнадцати лет; 
- работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев; 
- в других случаях, предусмотренных федеральными законами. 
5.15. О времени начала отпуска работник должен быть извещен не 

позднее, чем за две недели до его начала. 
5.16. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется 

работникам продолжительностью 28 календарных дней, педагогическим 
работникам – 56 календарных дней. 

Нерабочие праздничные дни, входящие в период отпуска в число 
календарных дней отпуска, не включаются и не оплачиваются. 

По соглашению между сотрудником и директором колледжа ежегодный 
оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из 
частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. 

5.17. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. 
Неиспользованная в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по 
выбору работника в удобное для него время в течение текущего рабочего года 
или присоединена к отпуску в следующий рабочий год. 

5.18. Часть отпуска, превышающая 28 календарных дней, по 
письменному заявлению работника может быть заменена денежной 
компенсацией 

5.19. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или 
перенесен на другой срок, определяемый работодателем с учетом пожеланий 
работника, в случаях: 

временной нетрудоспособности работника; 
- исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска 

государственных обязанностей, если для этого трудовым законодательством 
предусмотрено освобождение от работы; 

- в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, 
локальными нормативными актами Колледжа. 

5.20. Работникам с ненормированным рабочим днем предоставляется 
ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск, продолжительность 
которого определяется коллективным договором и который не может быть 
менее трех календарных дней. 

5.21. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам 
работнику по его заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения 
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заработной платы, продолжительность которого определяется по соглашению 
между работником и работодателем. 

5.22. По решению директора Колледжа добровольным пожарным может 
предоставляться ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск 
продолжительностью три календарных дня. 

5.23. В случае неявки на работу по причине временной 
нетрудоспособности, работник обязан сразу же известить администрацию 
Колледжа, а в первый день выхода на работу – представить листок временной 
нетрудоспособности специалисту по кадрам. 

5.24. Беременным женщинам предоставляются на заявительной основе 
дополнительные оплачиваемые дни отдыха продолжительностью не более 30 
календарных дней в период со дня постановки на учет по беременности до 
наступления отпуска по беременности и родам. 

 

6. Особенности режима работы и времени отдыха педагогических 
работников 

 
6.1. Выполнение педагогической работы педагогическими работниками, 

ведущими преподавательскую работу, характеризуется наличием 
установленных норм времени только для выполнения педагогической работы, 
связанной с преподавательской работой, которая выражается в фактическом 
объеме их учебной нагрузки (далее – нормируемая часть педагогической 
работы). 

6.2. К другой части педагогической работы работников, ведущих 
преподавательскую работу, требующей затрат рабочего времени, которое не 
конкретизировано по количеству часов (далее - другая часть педагогической 
работы), относится выполнение видов работы, предусмотренной 
квалификационными характеристиками по занимаемой должности. Конкретные 
должностные обязанности педагогических работников, ведущих 
преподавательскую работу, определяются трудовыми договорами и 
должностными инструкциями. 

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

Конкретная продолжительность занятий, в том числе возможность 
проведения спаренных занятий, а также перерывов (перемен) между ними 
предусматривается локальными нормативными актами Колледжа с учетом 
соответствующих санитарно-эпидемиологических правил и нормативов. 

Выполнение учебной (преподавательской) нагрузки регулируется 
расписанием занятий. 
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6.4. Другая часть педагогической работы, определяемая с учётом 
должностных обязанностей, предусмотренных квалификационными 
характеристиками по должностям, занимаемым работниками, ведущими 
преподавательскую работу, а также дополнительных видов работ, 
непосредственно связанных с образовательной деятельностью, выполняемых с 
их письменного согласия за дополнительную оплату, регулируется следующим 
образом: 

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

в порядке, устанавливаемом локальными нормативными актами 
Колледжа - ведение журнала в бумажной (либо в электронной) форме; 
организация и проведение методической, диагностической и консультативной 
помощи родителям (законным представителям) обучающихся; 

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

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

трудовым договором (дополнительным соглашением к трудовому 
договору) - выполнение с письменного согласия дополнительных видов работ, 
непосредственно связанных с образовательной деятельностью, на условиях 
дополнительной оплаты (классное руководство; проверка письменных работ; 
заведование учебными кабинетами, лабораториями, мастерскими, учебно-
опытными участками; руководство методическими объединениями; другие 
дополнительные виды работ с указанием в трудовом договоре их содержания, 
срока выполнения и размера оплаты); 

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

При составлении графика дежурств в Колледже работников, ведущих 
преподавательскую работу, в период проведения занятий, до их начала и после 
окончания занятий, учитываются сменность работы Колледжа, режим рабочего 
времени каждого работника, ведущего преподавательскую работу, в 
соответствии с расписанием занятий, общим планом мероприятий, а также 
другие особенности работы, с тем чтобы не допускать случаев длительного 
дежурства работников, ведущих преподавательскую работу, и дежурства в дни, 
когда учебная (тренировочная) нагрузка отсутствует или незначительна.  

В дни работы работники, ведущие преподавательскую работу, 
привлекаются к дежурству в Колледже не ранее чем за 20 минут до начала 
занятий и не позднее 20 минут после окончания их последнего занятия. 

6.5. В дни недели (периоды времени, в течение которых функционирует 
организация), свободные для работников, ведущих преподавательскую работу, 
от проведения занятий по расписанию и выполнения непосредственно в 
организации иных должностных обязанностей, предусмотренных 
квалификационными характеристиками по занимаемой должности, а также от 
выполнения дополнительных видов работ за дополнительную оплату, 
обязательное присутствие в Колледже не требуется. 

6.6. При составлении графиков работы педагогических и иных 
работников перерывы в рабочем времени, составляющие более двух часов 
подряд, не связанные с их отдыхом и приёмом пищи, не допускаются, за 
исключением случаев, предусмотренных законодательством. 

При составлении расписаний занятий Колледж обязан исключить 
нерациональные затраты времени работников, ведущих преподавательскую 
работу, с тем чтобы не нарушалась их непрерывная последовательность и не 
образовывались длительные перерывы между каждым занятием, которые для 
них рабочим временем не являются в отличие от коротких перерывов 
(перемен), установленных для обучающихся. 

Длительные перерывы между занятиями при составлении расписания 
допускаются только по письменному заявлению работников, ведущих 
преподавательскую работу. 

6.7. 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. 

6.8. В каникулярное время, не совпадающее с отпуском педагогических 
работников, уточняется режим их рабочего времени. Педагогические работники 
в каникулярное время выполняют педагогическую (в том числе методическую 
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и организационную) работу, связанную с реализацией образовательной 
программы, в пределах нормируемой части их педагогической работы 
(установленного объема учебной нагрузки (педагогической работы), 
определенной им до начала каникулярного времени, а также времени, 
необходимого для выполнения работ, предусмотренных пунктом 6.4 настоящих 
Правил (при условии, что выполнение таких работ планируется в каникулярное 
время), не более 36 часов в неделю. 

6.9. Преподаватели организаций, реализующих образовательные 
программы среднего профессионального образования и программы 
профессионального обучения, 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. 

6.10. Режим рабочего времени работников, относящихся к должностям 
руководителей образовательных организаций в соответствии с Номенклатурой 
должностей педагогических работников организаций, осуществляющих 
образовательную деятельность, должностей руководителей образовательных 
организаций, утвержденной Постановлением Правительства Российской 
Федерации от 08.08.2013 № 678, в каникулярное время, не совпадающее с их 
отпуском, определяется в пределах продолжительности рабочего времени, 
установленной по занимаемой должности. 

6.11. 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. 

6.12. Режим рабочего времени педагогических работников в 
каникулярное время регулируется локальными нормативными актами 
организации и графиками работ с указанием их характера и особенностей. 

6.13. Периоды отмены (приостановки) занятий для обучающихся в 
отдельных группах либо в целом по Колледжу по санитарно-
эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям являются рабочим 
временем педагогических работников и иных работников. 

В указанные периоды педагогические работники и иные работники 
привлекаются к выполнению работ в порядке и на условиях, предусмотренных 
для режима рабочего времени работников организации в каникулярное время. 

 

7. Меры поощрения и взыскания 

7.1. Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих 
трудовые обязанности путем: объявления благодарности; выдачи премии; 
награждения ценным подарком, почетной грамотой; представления к званию 
лучшего по профессии. 



25 
 

Другие виды поощрений работников за труд определяются коллективным 
договором, Уставом Колледжа и другими локальными нормативными актами 
Колледжа. 

За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники 
могут быть представлены к государственным наградам. 

7.2. 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: 

7.2.1. Замечание; 
7.2.2. Выговор; 
7.2.3. Увольнение по соответствующим основаниям. 
7.3. К дисциплинарным взысканиям, в частности, относится увольнение 

работника по основаниям, предусмотренным пунктами 5, 6, 9 или 10 части 
первой статьи 81, пунктом 1 статьи 336 или статьей 348.11 Трудового кодекса 
РФ, а также пунктом 7, 7.1 или 8 части первой статьи 81 Трудового кодекса РФ 
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. 

7.4. Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не 
предусмотренных Трудовым кодексом РФ и федеральными законами РФ. 

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

7.6. Порядок применения дисциплинарных взысканий: 
7.6.1. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен 

затребовать от работника письменное объяснение. Если по истечении двух 
рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то 
составляется соответствующий акт. 

Не предоставление работником объяснения не является препятствием для 
применения дисциплинарного взыскания. 

7.6.2. 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 
первичной профсоюзной организации работников Колледжа. 

7.6.3. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее 
шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, 
проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - 
позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается 
время производства по уголовному делу. 

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

7.6.5. Приказ директора Колледжа 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 
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работник отказывается ознакомиться с указанным приказом под роспись, то 
составляется соответствующий акт. 

7.6.6. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 
государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению 
индивидуальных трудовых споров. 

7.7. Снятие дисциплинарного взыскания: 
7.7.1. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания 

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

7.7.2. 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. 

7.8. Работодатель обязан рассмотреть заявление первичной профсоюзной 
организации работников Колледжа о нарушении руководителем структурного 
подразделения Колледжа трудового законодательства и иных актов, 
содержащих нормы трудового права, условий коллективного договора, 
соглашения и сообщить о результатах его рассмотрения в первичную 
профсоюзную организацию работников Колледжа 

В случае, когда факт нарушения подтвердился, работодатель обязан 
применить к руководителю структурного подразделения Колледжа 
дисциплинарное взыскание вплоть до увольнения. 
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