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1. Общие положения

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее -  Правила) 
являются локальным нормативным актом, разработанным и утвержденным в 
соответствии с трудовым законодательством РФ и Уставом Учреждения в целях 
укрепления трудовой дисциплины, эффективной организации труда, рационального 
использования рабочего времени, обеспечения высокого качества и 
производительности труда работников БПОУ ВО «Вологодский областной колледж 
культуры и туризма (далее -  Учреждение).

1.2. Настоящие Правила разработаны в соответствии с:
^Конституцией Российской Федерации (ст. 17, 18, 21, 37, 43);
-Трудовым кодексом Российской Федерации;
-Федеральным законом от 29.12.2012г. № 273-ФЗ «Об образовании в 

Российской Федерации»;
-Приказом Минобрнауки РФ от 11.05.2016 № 536 «Об особенностях режима 

рабочего времени и времени отдыха педагогических и иных работников 
организаций, осуществляющих образовательную деятельность»;

-Приказом Минобрнауки 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»;

-Уставом Учреждения.
1.3. Правила регламентируют порядок приема и увольнения, основные права, 

обязанности и ответственность Учреждения в лице директора (далее - работодатель) 
и работников, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры 
поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений в 
Учреждении.

1.4. Правила внутреннего трудового распорядка Учреждения, а также все 
изменения и дополнения к ним утверждаются работодателем с учетом мнения Совета 
Учреждения.

1.5. Соблюдение Правил внутреннего трудового распорядка Учреждения 
является обязательным для всех работников Учреждения.

2. Порядок приема, перевода и 
увольнения работников Учреждения

2.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового 
договора о работе в Учреждении, который может заключаться на неопределенный 
срок и на определенный срок не более 5 лет (срочный трудовой договор).

2.2. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и 
работодателем, если иное не установлено трудовым законодательством Российской 
Федерации, трудовым договором, либо со дня фактического допущения работника к 
работе с ведома или по поручению работодателя или его 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.

2.3. 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.

2.4. Трудовой договор, не оформленный надлежащим образом, считается 
заключенным, если работник приступил к работе с ведома или по поручению 
работодателя или его представителя. При фактическом допущении работника к 
работе работодатель обязан оформить с ним трудовой договор в письменной форме 
не позднее трех дней со дня фактического допущения работника к работе.

2.5. Если иное не установлено настоящим Кодексом, другими федеральными 
законами, 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 или сотрудник поступает на 
работу на условиях совместительства;

■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;

Прием на работу без вышеуказанных документов не производится.
В случаях, предусмотренных законом и с согласия работника, работодатель 

вправе запросить следующие документы: идентификационный номер
налогоплательщика (ИНН), регистрацию по месту жительства, свидетельство о браке, 
рождении детей, справку о доходах с предыдущего места работы.

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



«

Кодексом, 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.

В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи 
с ее утратой, повреждением или по иной причине работодатель обязан по 
письменному заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой 
книжки) оформить новую трудовую книжку (за исключением случаев, если в 
соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом трудовая книжка 
на работника не ведется).

2.6. Запрещается необоснованный отказ в заключении трудового договора.
2.7. К работе в Учреждении не допускаются лица:
1) лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии 

со вступившим в законную силу приговором суда;
2) имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся 

уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в 
отношении которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления 
против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности - (за исключением 
незаконного помещения в психиатрический стационар, клеветы и оскорбления), 
половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и 
несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, а также 
против общественной безопасности;

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

4) признанные недееспособными в установленном законодательством 
Российской Федерации порядке;

5) имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утвержденным 
федеральным органом исполнительной власти, осуществляющей функции по 
выработке государственной политики и нормативно - правовому регулированию в 
области здравоохранения.

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

2.9. Приказ о приеме на работу объявляется работнику под роспись в 
трехдневный срок со дня подписания трудового договора. По требованию работника 
работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа.

2.10. При приеме на работу работодатель обязан ознакомить работника (под 
подпись) с должностной инструкцией, Уставом Учреждения, Коллективным 
договором (при наличии), с действующими Правилами внутреннего трудового 
распорядка Учреждения; Положением об оплате труда работников и другими 
локальными нормативными актами, знание которых необходимо в трудовой 
деятельности работника.

габотодатель обязан в установленном порядке провести вводный инструктаж и



инструктаж на рабочем месте по охране труда и технике безопасности.
Я 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
п—  7  Р310ТУ 3 испытания- В слУчаа. когда работник фактически допущен к 
работе без оформления трудового договора, условие об испытании может быть
включено в трудовой договор, только если стороны оформили его в виде отдельного 
соглашения до начала работы.

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

Испытание при приеме на работу не устанавливается для:
-лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности 

проведенному в порядке, установленном трудовым законодательством и иными 
нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права;

-беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет; 
-лиц, не достигших возраста восемнадцати лет;
-лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее

образование по имеющим государственную аккредитацию образовательным
программам и впервые поступающих на работу по полученной специальности в
течение одного года со дня получения профессионального образования 
соответствующего уровня;

-лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу;
-лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по 

согласованию между работодателями;
-лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев;
-иных лиц в случаях, предусмотренных настоящим Кодексом, иными 

федеральными законами, коллективным договором.
Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителя 

Учреждения и его 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.

2.12. При неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет 
право до истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с работником 
предупредив его об этом в письменной форме не позднее чем за три дня с указанием 
причин, послуживших основанием для признания этого работника не выдержавшим 
испытание. Решение работодателя работник имеет право обжаловать в суд.

При неудовлетворительном результате испытания расторжение трудового 
договора производится без учета мнения соответствующего профсоюзного органа и



без выплаты выходного пособия.
Если срок испытания истек, а работник продолжает работу то он считается

выдержавшим испытание и последующее расторжение трудового договора 
допускается только на общих основаниях. РУДиього договора

Если в период испытания работник придет к выводу, что предложенная ел™ 
ра ота не является для него подходящей, то он имеет право расторгнуть трудовой

ф орм еТ ^и 0д„СяВеННОМУ ЖеЛаНИЮ’ Предупредив 06 этом работодателя в письменной

упп Ф°Рма’ порядок ведения и хранения трудовых книжек устанавливаются 

^ Г Г н Г в л " РГ ТеЛЬСТВ0М Р0ССИЙСК0Й ФеДераЦИИ Ф ~ н ь ш  органом

н е г о  Рь т ,Г п ™ ЛЬ В*ДеТ ТруД0вые книжки на кажЯого работника, проработавшего у
работника^ основ “ г’ В " " да Раб°Та У ДаНН0Г° Работодателя является для

Т  ^  исключением “ У^аев, если в соответствии с настоящим 
Кодексом, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется).

трудовую книжку вносятся сведения о работнике, выполняемой им работе
переводах на другую постоянную работу и об увольнении работника а также

Р бНоТ свГден™ ЩоеНИЯ ,РУДОВОГО Д0Г°В0Ра И СВеДеНИЯ ° награждениях з! успехи в работе. Сведения о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за исключением
лучаев, когда дисциплинарным взысканием является увольнение

™ „ о П° Желанию Работника сведения о работе по совместительству вносятся в
полтве™ книжку по местУ основной работы на основании документа, 
подтверждающего работу по совместительству. ?

2'}4' Работ°Датель формирует в электронном виде основную информацию о 
рудовой деятельности и трудовом стаже каждого работника (далее - сведения о 

трудовой деятельности) и представляет ее в порядке, устано” ом 
законодательством Российской Федерации об и н д а и ~ о м  
(персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного с т р ! ”  
Федерагщи.НИЯ В ИНФ°рМаЦИОННЫХ Пенсионного фонда Российский

Б сведения о трудовой деятельности включаются информация о работнике
пост еГ° ра®оты’ е™ трудовой Функции , переводах работника на другую 

тояннуто работу, об увольнении работника с указанием основания и причины
ин!,м Г 6™* ТРУД0В0Г0 дагов°Ра. ДРУгая предусмотренная настоящим Кодексом, иным федеральным законом информация.

В случаях, установленных настоящим Кодексом, при заключении трудового 
договора лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю с в е д Г Г  о 
трудовой деятельности вместе с трудовой книжкой или взамен ее. Сведения о 
трудовой деятельности могут использоваться также для исчисления трудового стажа
с ВН̂.СеНИЯ записей в его трудовую книжку (в случаях, если в соответствии

настоящим Кодексом, иным федеральным законом на работника ведется трудовая 
книжка) и осуществления других целей в соответствии с законами и ”  
нормативными правовыми актами Российской Федерации.



нормативными правовыми актами Российской Федерации

О тр у д ^ Т д Г е Т н о с т и :"  Раб°ТЫ “° Д°Г°В°РУ’ “ °ЖеТ ПОЛучать
-у работодателя по последнему месту работы (за период работы V гтяннпт 

работодателя) на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом или в форме
пштпТ™?™ Д0кумента> подписанного усиленной квалифицированной электронной
подписью (при ее наличии у работодателя); электронной
м ' в “ Нефункциональном центре предоставления государственных и 
муниципальных услуг на бумажном носителе, заверенные надлежа^м обР~

-в Пенсионном фонде Российской Федерации на бумажном носителе 
заверенные надлежащим образом, или в форме электр” о документа 
подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью-

-с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг в

С* « и » ™ . » ,  случаев, _  .  
соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом на работника
Д ан н ого  ТРУяД0ВаЯ книжка) сведения о трудовой деятельности за период работы у 
данного работодателя способом, указанным в заявлении работника (на бумажном 
носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электронного до^мента 
подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью (пои ее 
наличии у работодателя), поданном в письменной форме или напш влеГм  в 
порядке, установленном работодателем, по адресу электронной почты работодателя- 

в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления- 
при увольнении в день прекращения трудового договора.

случае выявления работником неверной или неполной инфопмапии в 
сведениях о трудовой деятельности, представленных работодателем для хш нен^ в 

ф рмационных ресурсах Пенсионного фонда Российской Федерации работодатель

™ Со Т ННл0еМя т е Г ВЛеНИЮ Раб0ТНШа °бЯЗаН ИСПраВИТВ ™  дополнить сведения о трудовой деятельности и ппелставитв и\? г, „
законодательством Российской Федерации о б ^ ’ уСТаНовленном 
(персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного с З о Т н Т
ФедерГиеНИЯ В ИНФ0РМ—  « « * * »  Пенсионного фонда 7 о “ й

приказов о назначении, перемещении, увольнении, о поощрении и применении м еп  

Р ~ Г ГО В03ДеЙСТВИЯ- П0СЛе УВ0ЛЬНеНИЯ Р300™  личное д ^ о  хранится у

2.16. Работодатель не вправе требовать от работника выполнения пабот не 
условленных трудовым договором. Изменение определенных сторонами условий 

трудового договора, в том числе перевод на другую работу, д Г у Г а е Г  только “

т р Х З ^ а Г н о д а т Г ь ”  Ф е д е р а ц и и '" ^ ™ ’ ПреДуШ0ТРенных



работника: Раб°Т0Датель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) 

токсического опьянения;1̂ 036 В С0СТ0ЯНИИ алкогольного, наркотического или иного 

навьжГ в Х ~ р а н ы ” ВЛеНН0М П°РЯДКе °бУЧеНИе И "Р°ВеркУ —  и

а т а ^ е ^ ^ я з ^ л ^ о е ^ п о ^ Е ^ и ч е с к т е ^ о с в ^ 3^ * ^  МеДЩ“  «смотр, 
предусмотренных настоящим Кодексом ,̂ пVг ^ндетельствование в случаях, 
нормативными правовыми актами Российской ^ р а д и ^ ™ ” '4 3аК°Нами и иными

п о р ^ у с С о Г е ^  заключением, выданным в
актами Российской Федерации пппт онами и ИНЬ1МИ иормативными правовыми
работы, о б у с л о в л е н н о й "  д Г в ; ~ аНИЙ ДЛЯ ВЫП° ™  раб~ м

права работника (лщеняш^праю на^тавле® °Р°К Д° ДВуХ месяцев специального
ношение оружия, другого’ специального п р а ю )Т с о о тГ ™ " °реДС™ОМ’ пРава на 
законами и иными нормативными ттпявпи*. соответствии с федеральными
это влечет за собой Г в о з м о ж ^ с Г  „ Г л ,  “  Р“ к«й Федерации, если
трудовому договору И если невозможно перевести пабо™1™  ° бязанностей по 
согласия на другую имеющуюся V п я^ ™ . ™ работника с его письменного

или работу, соответствующую квалификщшР р а ^ т ш к ^ ^ Г ™ ^  Д0ЛЖН°СТЬ нижестоящую должность или НИФЙПГ1 раоотника, так и вакантную
выполнять с учетом его состояниями830^ * 0 работу)’ К0Т0РУЮ работник может
предлагать работнику все отвечающие укМнньЬЯ‘ Г  ЭТ°М работодатель обязан
У него в данной местности. Предлагать вакянМ  Требованиям вакансии, имеющиеся 
обязан, если это предусмотрено коллективным ** * других местностях работодатель 
договором; Договором, соглашениями, трудовым

-по требованию органов или должности*.™
федеральными законами и иными нопмя™ ЛИЧ> уполномоченных
Федерации; И норма™ными правовыми актами Российской

федеральными законаМГи иМ ш М ТМ матн^ НаСТОЯЩИМ Кодексом, другими 
Федерации. ШИ норма™ными правовыми актами Российской

период времени до МстраММиМоММ6 Д°ПуСКает к работе) работника на весь 
отстранения от работы или недопущения Л аб о те  е с л Г ™  °СН0ВанИем для 
настоящим Кодексом, другими федеральными законами. ^  Предусмотрено

работнику не начисМетсММ°ММюМнитДслуГеНИЯ К Раб°Те̂  заработная плата 
Кодексом или иными федеральными законами в М  Предусмотреннь1х настоящим 
работника, который не прошел о б у ч е н и е  и п Учаях отстранения от работы
охраны труда либо обязательный м ед и ц и н с ^ Г о ш о Т н е  В °бласти
производится оплата за все время отстранения от работы как за п р о сто Т  ВШе’

Пре“  ™ о г о  договора может и м ^ Г с  о только по



основаниям, предусмотренным законодательством Российской Федерации.
2.18.^ Помимо общих оснований, предусмотренных Трудовым кодексом 

Российской Федерации, основаниями прекращения трудового договора с 
педагогическим работником являются:

1) повторное в течение одного года грубое нарушение Устава Учреждения-
2) применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с

физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося 
воспитанника. ’

2.19. Не допускается увольнение работника по инициативе работодателя (за 
исключением случая ликвидации колледжа) в период его временной 
нетрудоспособности и в период пребывания в отпуске.

2.20. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на 
неопределенный срок, предупредив об этом работодателя письменно за две недели 
1 ечение указанного срока начинается на следующий день после получения заявления 
работника об увольнении. По истечении срока предупреждения об увольнении 
работник вправе прекратить работу, а работодатель обязан выдать ему трудовую 
книжку и произвести с ним расчет.

2.21. До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право 
в любое время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится 
если на его место не приглашен в письменной форме другой работник, которому в 
соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации не может быть 
отказано в заключении трудового договора.

2.22. Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой 
договор не был расторгнут и работник не настаивает на увольнении, то действие 
трудового договора продолжается.

„ 2*23. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его
действия. О прекращении трудового договора в связи с истечением срока его 
действия работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за 
три календарных дня до увольнения, за исключением случаев, когда истекает срок 
действия срочного трудового договора, заключенного на время исполнения 
обязанностей отсутствующего работника.

2.24. Срочный трудовой договор подлежит расторжению досрочно по 
требованию работника в случае его болезни или инвалидности, препятствующих 
выполнению работы по договору, нарушения работодателем законодательства о 
труде и по другим уважительным причинам.

2.25. При принятии решения о сокращении численности или штата работников
Учреждения, и возможном расторжении трудовых договоров с работниками
работодатель обязан в письменной форме сообщить об этом представителю
выборного органа работников Учреждения не позднее, чем за два месяца до начала
проведения соответствующих мероприятий, а в случае, если решение о сокращении
численности или штата работников может привести к массовому увольнению
ра отников не позднее чем за три месяца до начала проведения соответствующих 
мероприятий.

2.26. Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя С 
приказом (распоряжением) работодателя о прекращении трудового договора
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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 настоящим Кодексом или иным федеральным 
законом, сохранялось место работы (должность).

В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику 
трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного 
работодателя и произвести с ним расчет. По 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 об основании и о причине прекращения трудового договора должны 
производиться в точном соответствии с формулировками настоящего Кодекса или 
иного федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, 
пункт статьи настоящего Кодекса 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 данного 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 настоящего Кодекса, 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 настоящего Кодекса. 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 данного работодателя после увольнения 
работодатель обязан выдать их не позднее трех рабочих дней сГдня Гащ ен™

н адлГ ащ и Г  об п ^м Ка3аННЫМ " Г  °браЩеНИИ <на ^«ажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа п о д п и с а н н о г о

работодателя).ВаЛИфИЦИРОВаНН0̂  ЭЛеК1Р°НН0Й * <При -  —  "

3. Основные права и обязанности работодателя

3.1. Работодатель имеет право:

повялке Г Г " ’ ЮМеНЯТЬ и РастоРгать трудовые договоры с работниками в 
Российской Федерации;™*' ы законодательством

2) поощрять работников за добросовестный эффективный труд;
бепмкногТРеб0ВаТЬ °Т 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 Учреждения; внутреннего

4) привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 
порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

5) принимать локальные нормативные акты;
6) создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты 

своих интересов и вступать в них.
3.2. Работодатель обязан:
1) соблюдать трудовое законодательство Российской Федерации, настоящие 

Правила внутреннего трудового распорядка и иные локальные нормашв^е”

трХ ~ ™ Д0В0Г° ПРаВа’ УСЛ0ВИЯ К0ЛЛ~ 0 ~ ра> ‘оглашений и
предоставлять каждому работнику работу, обусловленную трудовым 

договором, закрепить за каждым работником определенное рабочее место-
госс- гтя11гтв^^еаПеЛИВаТВ безопасность и условия труда, соответствующие государственным нормативным требованиям охраны труда;

4) обеспечивать работников исправными оборудованием, инструментами 
обязанностей;" СреДСТВаМИ’ « в о д и м ы м и  Для исполнения ими трудовых

5) обеспечивать строгое соблюдение трудовой производственной дисциплины
применять меры воздействия к нарушителям дисциплины, учитывая при этом мнение 
трудового коллектива;
™.п™6) "остоянно контролировать знания и соблюдение работниками всех 
требовании инструкции по технике безопасности, требований производственной 
санитарии и гигиены труда; требований по противопожарной охране; 
пял '  принимать необходимые меры по профилактике травматизма, заболеваний 
работников; обеспечивать работающих в соответствии с действующими нормами
специальной одеждой, моющими средствами- нормами



8) не допускать работников к исполнению ими трудовых обязанностей без 
прохождения обязательных медицинских осмотров (обследований) а также в случае 
медицинских противопоказаний; У е

9) принимать меры по предотвращению аварийных ситуаций сохранению 
изни и здоровья работников при возникновении таких ситуаций, в том числе по

оказанию пострадавшим первой помощи;

к о ™ 2 Г еГ : Г  ВЬШОЛНЯТЬ предписания государственных надзорных и 
РоссийскоГфед” ; П° В0ПР0СаМ ИСП— я законодательства

' обеспечивать систематическое повышение деловой (профессиональной) 
квалификации преподавателей и других работников Учреждения; способствовать 

зданию необходимых условии для повышения профессионального мастерства 
преподавателей на факультетах, курсах повышения квалификации, путем их 
стажировки на предприятиях, в учреждениях, организациях;

Учреждением^аВаТЬ У°Л0ВИЯ’ обеспечивш°Щие У4™ ™  работников в управлении

13) вести учет времени, фактически отработанного каждым работником;
'° СПеЧивать своевРеменное предоставление отпуска и выплату заработной 

платы за период отпуска всем работникам Учреждения;
15) постоянно совершенствовать организацию оплаты труда, обеспечивать

материальную заинтересованность работников в результатах их личного труда и в
о щих итогах работы, экономное и рациональное расходование фонда заработной
платы, в пределах имеющихся в Учреждении средств на оплату труда определять
форму и систему оплаты труда, размеры доплат и надбавок, премий и других выплат 
стимулирующего характера;

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

17) своевременно рассматривать критические замечания и сообщать о 
принятых мерах; своевременно рассматривать и внедрять предложения работников
у З ж Т ННЫе 7  УЛуЧ“ еНие Работы Учреждения; проводить в жизнь решения Совета 
Учреждения, общих собраний коллектива, педагогических Советов, поддерживать и 
поощрять лучших работников Учреждения;

18) вести коллективные переговоры и заключать коллективные договора; 
УчрежденияеСПеЧИВаТЬ ™ °бязательное с°Чиальное страхование работников

29) исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым
Г ” ”  И ИНЫМИ н°Рмативньши правовыми актами, содержащими нормы 

трудового права, соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми 
договорами.

4. Основные права и обязанности работников Учреящения

4.1 Работники Учреждения имеют право на:
1) заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на 

у ловиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, иными



федеральными законами;
2) предоставление им работы, обусловленной трудовым договором-
3 ) заключение трудовых договоров с другими работодателями да!я работы на  

условиях совместительства при соблюдении условий, предусмотрений Трудовьм 
кодексом Российской Федерации или иными федеральными законами;

) ра очее место, соответствующее государственным нормативным 
ребованиям охраны труда и условиям, предусмотренным Коллективным договором-

5) своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии 
работы? Квалификацией’ сложностью труда, количеством и качеством выполненной

6) отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности 
рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и 
категории работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих
раздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;

квалиЛика?ииФеСвСИ0НаЛЬНУЮ ПОДГОТОВКу’ переподготовку и повышение своей

Труд“  “
“ I—  ■ - > ’ »> . п - 1 —

9) защиту своих персональных данных;
™ ‘1 ”  В управлении Учреждением, в том числе в коллегиальных органах
управления, в порядке, установленном Уставом Учреждения;

И) участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности колледжа в 
м числе через органы управления и общественные организации;

обжалование приказов и распоряжений администрации Учреждения в 
установленном законодательством порядке;

131 получение необходимого организационного, учебно-методического и 
материально-технического обеспечения своей профессиональной деятельности 
бесплатное пользование библиотекой, информационными ресурсами, услуга™ 
учебных, учебно-методических, социально-бытовых, лечебных и других 
Учреждения™ УчреЖдения в соот1*тствии с локальными нормативными актами

„т л ‘4) объеДинение в общественные профессиональные организации в формах и в 
порядке которые установлены законодательством Российской Федерации

4„ Педагогические работники пользуются следующими академическими 
правами и свободами:

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; ’
пппгп1 ДраВ0 На тв°Рческую инициативу, разработку и применение авторских 
программ и методов обучения и воспитания в пределах реализуемой образовательной 
рограммы, 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 поряди



установленном законодательством об образовании- 

^

“ а“ ль„(Г ^ м ; МеТОДИЧеСКИХ МатерИаЛОВ и ™ых компонентов

6) право на осуществление научной, научно-технической твооческпй 
исследовательской деятельности, участие в экспериментальной и международной 
деятельности, разработках и во внедрении инноваций; международной
пво ^  Право на бесплатное пользование библиотеками и информационными 
? а Также Д0СТУП в порядке, установленном локальными нормативными
“  У; Р вждения, к информационно - телекоммуникационным сетям и “
технитеским соепств МеТ0ДИЧеским «сериалам, музейным фондам, материально- 
техническим средствам обеспечения образовательной деятельности н е о б х о д и м ы м

д ^ г г вт ; е ~ ения т о й  или — =
8) право на бесплатное пользование образовательными, методическими и

Российской Ф еде^п УчреЖДеНИЯ’ В порядке’ Установленном законодательством Российской Федерации или локальными нормативными актами;
9) право на обращение в комиссию цо урегулированию споров между 

участниками образовательных отношений;

объективное^0 " 1 3аЩИТУ ПР°Ф— ьТОЙ чести и достоинства, на справедливое и
—  " М —

гВпЯп^КаДеМИЧеСКИе Права?  свободы должны осуществляться с соблюдением прав и
Росси&Той ф Г аСТНИК0В ^ Р 83088™ ™ *  отношений, требований законодательства
закрепленных ГлокТ И’ Н°Р“  пР0Фессиональной этики педагогических работников, акрепленных в локальных нормативных актах Учреждения

с о ц и а л ? „ ь ю " :” щ еСКИе Р аб° ТНИКИ ИМеЮТ СЛеДуЮЩИе тРУД°вые права и

1) право на сокращенную продолжительность рабочего времени;
гг™я т  ПРаВ- 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- ’

 ̂ ПраВ0 на длитедьныи отпуск сроком до одного года не реже чем через
федер^ьныГоргаТно!ПРеРЫВНОЙ Педа!;огической Раб°™  » порядке, установленном 

органом исполнительной власти, осуществляющим функции по

всфереТо1рГования;ТВеННОЙ П°ЛИТИКИ И Н°РМа™вн0’ "Ра8°в™У Регулированию

” п°
6) право на предоставление педагогическим работникам, состоящим на учете в

= м НУ— ХСЯ В “  п° ~ ,  дне очереди ’жнлых поГещениГпо 
д говорам социального найма, право на предоставление жилых помещений 
специализированного жилищного фонда;



ф» д ,г ,' ■“
4.3. Работники Учреждения обязаны ’

— иные „а „его

,р у д о в о г о  р а с п о р я д к а ’ д р у г и е
“ бЛЮДаТЬ УС™новленНЫЙ трудовой распорядок и трудовую дисциплину 

4 соблюдать требования по охране труда и обеспечению безоиасноТт™да-
5) проходить в установленном законодательством Российской сг^п ’ 

порядке обучение и проверку знаний и навыков в облаГти о х р » “  "”

документов;ЛЮДаТЬ УСТаН0ВЛеННЫЙ П0РЯД0К хранения материальных ценностей и

оч “ Г  и Ра«ион“ ьно расходовать сырье, материалы и электроэнергию-
9) бережно относиться к имуществу работодателя (в т.ч. к имуществу тоетьих 

лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет отв” н„остГз1 
сохранность этого имущества) и других работников;

10) незамедлительно сообщать работодателю либо непосоелстпенн,,,,,;
люлТй ДИТеШ°  °  возникновении ситуаций, представляющих угрозу жизни и здоровью 
людей, сохранности имущества работодателя (в т.ч. имущества ”г о е т ! Г я Т
находящегося у работодателя, если работодатель несеГотГетстТенность За сохранность этого имущества); етственность за

при п 1 ~ Хш и Т ™ °°°™еТСТВИИ с т-РУда™ законодательством предварительные
Р ^  И пеРи°Дические медицинские осмотры а также 

еочередные медицинские осмотры по направлению Учреждения-

ставшую и з в е с т н о й ИНф°рмацию’ носящую конфиденциальный характер и тавшую известной в процессе выполнения своих трудовых функций.
оаспопИ! ДаТЬ * УчРеждения> настоящие Правила внутреннего трудового 
распорядка, другие локальные нормативные акты Учреждения

4.4. Работнику запрещается:

принадлежащие Учреждения^без пол^ения'разрещения^установленном порядке™'
2) вести длительные личные телефонные разговоры; ’
3) использовать интернет в личных целях;
4) курить в помещениях Учреждения и его территории;
5) приходить в Учреждение и находится в нем в состоянии алкогольного 

наркотического или иного токсического опьянения. ’
4.5. Педагогические работники обязаны:

обеспечив1тГвС™ГомСВО?  ДеЯТеЛЬНОСТЬ на высоко“  профессиональном уровне, ечивать в полном объеме реализацию преподаваемых учебных ппелмр™*
курсов, дисщплин (модулей) в соответствии с утвержденной рабочей программой- ’

2) соблюдать правовые, нравственные и этические следовать



требованиям профессиональной этики;

обр а з о 1 е Г ™ „ ЧоГ н „й ; Д0“ В° °б~ ИХСЯ и ™  участников
4) развивать у обучающихся познавательную активность, самостоятельность

инициатив творческие способности> формировать фажданскую Я~ Сию’
бн ость  к т р у д у  И ж и зн и  в усл ов и я х  сов р ем ен н о го  м ира, ф орм ировать у

обучающихся культуру здорового и безопасного образа жизни;
"рименять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое 

качество образования, формы, методы обучения и воспитания;
6) учитывать особенности психофизического развития обучающихся и

об™зЛм1ИХ ЗДОрОВЬЯ’ собл1°Дать 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) незамедлительно сообщать администрации Учреждения о возникновении

ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью обучающихся, сохранности 
имущества Учреждения; р

4.6 Педагогическим работникам запрещается:
1) использовать образовательную деятельность для политической агитации 

принуждения обучающихся к принятию политических, религиозных или иных
еждении ли о 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
рГ йГ йфЦ ”  * действиям, противоречащим Конституц’ии

2) использовать антипедагогические методы воспитания с физическим и (или) 
психическим насилием над личностью обучающегося, антигуманные, а также 
опасные для жизни и здоровья обучающихся методы обучения;

3) изменять по своему усмотрению расписание уроков и график работы 
колледжа, продолжительность занятий и перемен между ними;

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

4.7. Работники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять 
вежливость, уважение, терпимость как в отношениях между собой, так в общении с 
посетителями Учреждения.

4.8. Работники Учреждения имеют иные права и несут иные обязанности в 
соответствии с законодательством Российской Федерации, Уставом Учреждения
УчУре0жденияД0Г0В0РаМИ’ ДОЛЖНОСТНЫМИ инструкциями и иными локальными актами



5. Рабочее время и время отдыха

5.1. Общий режим рабочего времени для работников Учпежления 
устанавливается настоящими Правилами. Если режим работы конкретного работника

Р ” ре01 н Г » е м еНН0Г0 В НаСТ°ЯЩеМ ”  Пра“ “ ’ ПРОДО— ™  раоочего времени, время начала и окончания работы, время перерывов в паботе
чередование рабочих и нерабочих дней для него устанавливаются пудовым 
договором и графиком рабочего времени (графиком сменности).
ттрттотт непедагогических работников устанавливается 5-дневная рабочая

еделя с продолжительностью рабочего времени 40 часов в неделю с д в у м я  
выходными днями -  субботой и воскресеньем.

с в ы х о д ^ я н е м аГОГИЧеСКИХ работников устанавливается 6-дневная рабочая неделя с выходным днем — воскресенье.

должностибОЧевклГ „^ Педаг°ги”  работников в зависимости от занимаемой 
ключается. учебная (преподавательская), воспитательная 

индивидуальная работа с обучающимися, научная, творческая, исследовательская а

Гя*ае„„оДстями иТил°йГГ СКаЯ ^  Пре™ > » -  трудовыми ^ 0 0 ^
организационная ли индивидУальным планом, методическая, подготовительная, 
организационная, диагностическая, работа по ведению мониторинга работа
редусмотренная планами воспитательных, физкультурно-оздоровительных’ 

спортивных творческих и иных мероприятий, проводимых с обучающимися.
~ • Конкретные трудовые (должностные) обязанности педагогических 

работников определяются трудовыми договорами и должностными инструкциями
опоелеляетсГТоГл °  ВремеНИ и вРеме™ отдыха педагогических работников 

р деляется Коллективным договором, настоящими Правилами внутреннего
рудового распорядка Учреждения, трудовым договором, календарными учебными 

графиками, планами работы Учреждения и расписанием учебных занятий в 
ответствии с требованиями трудового законодательства Российской Федерации

5.6. Продолжительность рабочего времени (норма часов педагогической работы 
из Г Г Г Г п ° ^ Ы)' ДЛЯ педагога™  работников уславливается исхода 
днем (воскресенье) НеДеЛИ Продолж™ о с т ь ю  36 часов с одним выходным

Преподавателям Учреждения устанавливается норма часов преподавательской 
720°часо3вавСгодКУ 3араб0™0Й ПЛЭТЫ <н0РмиРУ0мая часть преподавательской работы) -

®бъем учебной нагрузки педагогическим работникам устанавливается
стандарту "^ебномм Ча°°В П° федерШ1ЬН0мУ государственному образовательному

плану и программам, обеспеченности кадрами, других 
конкретных условий в колледже. Учебная нагрузка на учебный год для 
преподавателей Учреждения ограничивается верхним пределом 1440 часов.

' ’ ® я нагРУзка на выходные и праздничные дни не планируется.
5.9. Нормируемая часть рабочего времени работников ведущих 

реподавательскую работу, определяется в астрономических часах и включает 
проводимые учебные занятия независимо от их продолжительности и короткие 
перерывы (перемены) между каждым учебным занятием, установленные для



продолжительностью, не превышающей 45 минут учеоных занятии

уЧ̂ Г ^ Г “ и с Г ^ ^ Г  Ре™ СТСЯ КаЖН—
5.11. В пределах сокращенной продолжительности рабочего времени Гне бпггее

= — г  ^  л ^ ^ - г г г - з г :

предусмотренных ^ставом^^чренодад^^настоящ им^Г^авидами °вну^ш ю го
р а С ы Т ч р е ^ ^ УтомЖДеНИЯ’ КаЛендаРными У ^ -ы м и  графиками и планами 
включает: личными планами педагогического работника, и

1)выполнение обязанностей, связанных с участием в работе педагогических 
методических советов, работу по проведению родительских собраний констаьтаиий’ 
работу, предусмотренную планами воспитательных, физкультурно-оздоровительных 
спортивных, творческих и иных мероприятий, проводимый с общающимисяГ

2)организацию и проведение методической, диагностической и консультативной 
помощи родителям (законным представителям) обучающихся;

3) время, затрачиваемое непосредственно на подготовку к работе по обучению и 
воспитанию обучающихся, изучению их индивидуальных способностей интересов и 
склонностей, а также их семейных обстоятельств и жилищно-бытовых условий

о б р а ^ З Г ^ е Г Г ОВР~  ДеЖУРСТВа В УЧреЖДеНИИ В —
5)руководство исследовательской и творческой работой обучающихся пои 

подготовке к олимпиадам, конкурсам, форумам, конференциям, выставкам и др •

о б я з а н Г Г е™ боДс : Г НИТеЛЬН° В— “  ™ пеДагогических рГтш зков обязанностей, непосредственно связанных с образовательным процессом с
соответствующей дополнительной оплатой труда (классное руководство проверка 

(п р е д м ^ й  коми^иейТ” 516 УЧебНЬМИ КабИНеТаМИ> руков°дств° ’ «икловой

осуЩ̂ Г с в о ” т ^  ГХгГкГ
ведущих преподавательскую работу, от проведения учебных занятий по расписанию’
педагогический “пабо °бязанностей> Р^лируемых графиками и планами работы,’ 

дагогическии работник может использовать для повышения квалификации 
самообразования, подготовки к занятиям и др. ’

5.14. Продолжительность учебного часа устанавливается - 45 минут пеоеоыв
между парой уроков - 10 минут. В течение учебного дня устанавливается обеденный 
перерыв или большая перемена - 60 минут.

5.15. Время работы Учреждения с 8.00 до 21.00 часов 
Распорядок дня Учреждения:
1-й урок-8.05- 8.50



2-й урок -9.00-9.45
3-й урок -9.45-10.30
4-й урок -  10.40-11.25 
5 урок - 11.25-12.10
Обед (большая перемена) -  12.10-13.10
6-й урок -13.10-13.55
7-й урок - 13.55-14.40
8-й урок - 14.50- 15.35
9-й урок-15.35-16.20
10-й урок-16.30-17.15
11-йурок-17.15 - 18.00
12-й урок -  18.10 - 18.55
13-й урок - 18.55 - 19.40
14-й урок -  19.45-20.30

звонкомаЧаЛ6 И ОКОНЧании урока преподаватели и обучающиеся извещаются одним

Время перерыва для отдыха и питания, а также окончания работы 
преподавателей регламентируется расписанием учебных занятий.

5.15. В Учреждении устанавливается 5-ти дневная рабочая неделя с двумя 
выходными днями (суббота, воскресенье) для руководящего
административно-хозяйственного, обслуживающего и учебно-вспомогательного 
персоншш.

Время начала и окончания работы, перерывы для отдыха и питания 
следующие:

-для руководящего, административно-хозяйственного, обслуживающего и 
учеоно-вспомогательного персонала:

начало работы: с понедельника по пятницу - 8.00 часов; 
перерыв на обед: с понедельника по пятницу с 12.30 - 13.30 часов; 
окончание работы: с понедельника по пятницу - 17. 00 часов.
-для работников по должности «дежурный», «сторож» устанавливается сменный 

режим рабочего времени с выходными днями согласно графику сменности График 
сменности утверждается директором и доводится до сведения работников не позднее 
чем за месяц до введения. Для работников, работающих в сменном режиме 
устанавливается суммированный учет рабочего времени с учетным периодом -  один 
месяц. При введении суммированного учета рабочего времени работникам 
устанавливается рабочая неделя с предоставлением выходных дней по скользящему 
графику. В течении рабочего дня (смены) работникам предоставляется один перерыв
для отдыха и питания с 13.20 до 14.20 часов, который в рабочее время не 
включается. ^

График работы сторожей:
Количество смен -  2, количество работников в каждой смене - 1. 
Продолжительность смены - 12 часов
Первая смена: начало -  08.00 час., окончание -  20.00 час., перерыв на обед с 

понедельника по пятницу с 13.20 до 14.20 час.
Вторая смена: начало - 20.00 час., окончание -  08.00 час.



График работы дежурных:
Количество смен -  2, количество работников в каждой смене - 1 
Продолжительность смены - 12 часов
Первая смена: начало -  09.00 час., окончание -  21.00 час перерыв на обе л г 

понедельника по пятницу с 14.00 до 15.00 час. ’

08 00В: ° Г  ^ еНа: НаЧЗЛ0 " 21'°° ЧаС” окончание ~ с понедельника по пятницу - 08.00 час., суббота, воскресенье -  9.00 час.

для отлы хяТ™ ™  П° УСЛ0ВИЯМ производства (работы) предоставление перерыва 
для отдыха и питания невозможно, работодатель обязан обеспечить работнику 
возможность отдыха и приема пищи в рабочее время. работнику

5.16. Работникам в индивидуальном порядке в трудовом договоре могут быть 
установлены: шестидневная рабочая неделя с одним выходным днем, иноТвремя

р а б Х й д е Г т Г *  ^  °ДеЛЬНаЯ работа; ненормированныйрабочий день, гибкии график, а также разделение рабочего дня на части.

четверг с ‘ Р" “  "РИеМа ДИРеКТ°Ра П° ЛИЧНЫ“  В°Пр°Сам:

У ч р е ^ н и я Х ^ Т х о д ^ Г  °РГ~ учет явки « «  Р атников

обя,я5н18' ^ РИ НеЯВКе На раб°ту преп°давателя или другого работника работодатель
(оаботником^6™0 ПР™ЯТЬ “ еРЫ,  П° 3аМеН6 еГ0 Другим преподавателем 
«  НеЛВ™ На Раб°ту по болезни Работник обязан немедленно
пистГ работодателю, а в первый день выхода на работу представить
™режденишУД° Н0С™’ ВЫДаННЫЙ в У ловленном  порядке медицинским

5' 19' ПерИ0ДЫ зимних и летних каникул, установленные для обучающихся 
реждения и не совпадающие с ежегодными оплачиваемыми основными и 

дополнительными отпусками работников, являются для них рабочим временем

в летний Г,ь1время ЗИМНИХ каникул’ а также Д0 начала отпУска и после окончания его ии период преподаватели, в соответствии с семестровыми и годовыми планами
™ Т и ПРИВЛеГ ЬСЯ работ”  * Упавтию в работе педагогического С о в е Т к  
участию в работе методических комиссий и объединений, связанной с вопросами
поп™ ПреП0Давания> Осуждении проектов календарных планов, учебных 
профамм и методических разработок; на педагогические чтения, семинары и другие
мероприятия по повышению квалификации и совершенствованию теоретических 
знании преподавателей.

п™ а^21ЛрИВЛеЧеНИе работников к сверхурочным работам производится в 
Р пРеДУсмотРенным Трудовым законодательством Российской Федерации

соглашенишР1 1 РИеМ%На Раб°ТУ ИЛИ В ТеЧеНИИ ДеЙСТВИЯ тРУД°*ых отношений по 
М,еЖду Раб°тодателем и работником может устанавливаться неполный

рабочего дня"на°части. И ^  НеП°ЛНаЯ Р3®0™  В ™  ™ Ле С раЗД~ “

™ ^ НеН0РМИРОВаННЫЙ Раб°ЧИЙ ДеНЬ М0Жет быть Установлен сотрудникам 
Р1  —  В реЖИМе — о рабочего времени, только если соглашением сторон 
рудового договора они выполняют работу в режиме неполной рабочей недели но с 

полным рабочим днем. д ’ с



и

Работникам с ненормированным рабочим днем предоставляются 
дня еЛЫШе 0ПЛачиваемые <™уска с продолжительностью 3 (три) календарных

Сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается- 
-для работников в возрасте до шестнадцати лет - не более 24 часов в неделю-

часо” ел ю Г КОВ В В°ЗРаСТе ”  ШеС™аДЦаТИ Д0 -семнадцати лет - не болЧе 35 

неделю™ Раб°ТНИКОВ’ являк>Щи®я инвалидами I или II группы, - не более 35 часов в

-для работников, условия труда на рабочих местах которых по результатам
степеГ НТО04™™ У°Л0ВИЙ ТРУДа °™есены к вРВДным условиям труда 3 или 4 степени или опасным условиям труда, - не более 36 часов в неделю,

родолжительность рабочего времени конкретного работника устанавливается 
трудовым договором „а основании отраслевого ( м е ж о ^ а с л е ^  с “ н Г  и 
коллективного договора с учетом результатов специально Лценки Условий Г у д а  

На основании отраслевого (межотраслевого) соглашения и коллоидного 
овора, а также письменного согласия работника, оформленного путем заключения 

отдельного соглашения к трудовому договору, продолжительность рабочего времени 
для работников, условия труда на рабочих местах которых п Г р Г з О О ш  
специальной оценки условий труда отнесены к вредным условиям труда 3 или 4

Г с Г ИвИЛ„ИеделюНЬМ ^  бЫТЬ УВ” а> “  более чем до 40неделю с выплатой работнику отдельно устанавливаемой денежной
компенсации в порядке, размерах и на условиях, которые установлены отраслевыми 
( ежотраслевыми) соглашениями, коллективными договорами.

родолжительность рабочего времени лиц в возрасте до восемнадцати лет 
получающих общее образование или среднее профессиональное образование и 
совмещающих в течение учебного года получение образования с работоТ не может 
ревышать половины норм, установленных для лиц соответствующего возраста.

астоящим Кодексом и иными федеральными законами может устанавливаться 
сокращенная продолжительность рабочего времени для других 
(педагогических, медицинских и других работников).

5.23. Продолжительность рабочего дня гтттм ,ОТТт т
предшествующих нерабочему праздничному дню, уменьшается на одиТ час^™ 6™0 

непрерывно действующих организациях и на отдельных видах пабот где 
невозможно уменьшение продолжительности работы (смены) в предпраздничный 
Д , переработка компенсируется предоставлением работнику дополнительного

— раб— ’ — ™ у — —

р а б о ч е е  н е Т ж Г „ р е Ф :1 ~ а Ис Г Н°СТЬ Раб°ТЫ ^  "
Нерабочими праздничными днями в Российской Федерации являются:

5 , б 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.

прпр^ РИ С0ВПадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной день 
переносится на следующий после праздничного рабочий день.

Наличие в календарном месяце нерабочих праздничных дней не является

( д Г = о йДо ^ Г еНИЯ 3аРабОТНОЙ ПЛЭТЫ Р а б 0 ™ ИКаМ’ ПОЛУЧаЮЩИМ 0К Л ад

5.29.Всем работникам Учреждения предоставляется ежегодный основной 
оплачиваемый отпуск продолжительностью 28 календарных дней.

Педагогическим работникам Учреждения (преподавателям, директору 
заместителям директора, заведующим отделениями) предоставляется удлиненный 
ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 56 календарных
ДН6И. *

5.30. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период ежегодного 
основного или ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска в число 
календарных дней отпуска не включаются.

5.31. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у 
сотрудника по истечении шести месяцев его непрерывной работы в Учреждении 
Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время 
рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных 
оплачиваемых отпусков (графиком отпусков).

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; г

-работникам в возрасте до восемнадцати лет;
-работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев;
-мужу — в период нахождения его жены в отпуске по беременности и родам-
-совместителю — одновременно с отпуском по основной работе.
Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое 

время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных 
оплачиваемых отпусков, установленной у данного работодателя.

В удобное время отпуск предоставляется:
- работникам, имеющим трех и более детей в возрасте до 12 лет;
-одному из родителей (опекуну, попечителю, приемному родителю) 

воспитывающему ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет.
Ежегодный основной оплачиваемый отпуск работникам в возрасте до 

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

5.33. Очередность предоставления отпусков устанавливается работодателем по 
согласованию с представителем работников и доводится до сведения работников не 
позднее, чем за две недели до наступления нового календарного года.

5.34. По соглашению между работником и работодателем ежегодный



плачиваемыи отпуск может быть разделен на несколько частей. При этом хотя бы 
одна из частей этого отпуска должна - быть не менее 14 календарных дней.

5.15.Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия и 
формляется приказом по личному составу. Неиспользованная в связи с этим часть 

отпуска должна быть предоставлена по выбору работника в удобное для него время в 
течение текущего рабочего года или присоединена к отпуску за следующий рабочий

5.36. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все
= Ь— Г ПУСКа' П° письменному заявлению работника неиспользованные 
отпуска могут быть предоставлены ему с последующим увольнением (за 
исключением случаев увольнения за виновные действия).
™Яп™1'П° СеМеЙНЫМ обст°ятельствам 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.

Работник должен согласовывать дату начала и продолжительность отпуска без 
сохранения заработной платы со своим непосредственным руководителем

5.38.Работники, совмещающие работу с обучением, имеют право на 
дополнительные отпуска с сохранением среднего заработка в соответствии с 
1 рудовым кодексом Российской Федерации и Коллективным договором.

б.Сроки и место выдачи заработной платы

ч»„оЯ61 ' 3аработная выплачивается не реже чем каждые полмесяца
аработная плата выплачивается работникам Учреждения 08 и 23 числа каждого 

месяца путем перечислением денежных средств через банк. При совпадении дня
ппои,3™ ° ВЫХОДНЬМИ или “ Рабочим праздничным днем выплата заработной платы производится накануне этого дня.

пягш~г«2’~ПрИ выплате заРаботной платы работнику по его требованию выдается расчетный листок. 4
6.3.Работник получает заработную плату за первую половину месяца

пропорционально отработанному времени.
6А При опРеДелении размера заработной платы за первую половину месяца

— ^  (ТарИфШЯ °ТаВКа) 33 Ш т а н н о е  время, все постоянные
доплата и надбавки компенсационного и стимулирующего характера за отработанное 
время. К постоянным доплатам и надбавкам относятся: надбавка за стаж работы 
надбавка за наличие почетного звания, надбавка за интенсивность и высокие 
результаты работы, доплаты согласно тарификации, доплата за совмещение, доплата 
за расширенную зону, районный коэффициент

А=((0+К+С)*РК)/Н*ОД*коэф. 0,87
где:
А — заработная плата за первую половину месяца
О -  оклад (у преподавателей, концертмейстеров с учетом учебной нагрузки)
К -  компенсационные выплаты 
С — стимулирующие выплаты



РЕ — районный коэффициент 
Н -  норма времени в днях 
ОД -  отработано дней
6.5 Заработная плата выплачивается Работнику путем перечисления на 

указанный работником счет в банке. Работник вправе зам енГь ^едитную 
рганизацию в которую должна быть переведена заработная плата, сообщив в 
исьменнои форме работодателю об изменении реквизитов для перевода заработной 

платы не позднее чем за 15 календарных дней до дня выплаты заработной ^аты
женшинам вгтз»ЛеНИе ПОС°бия п0 беРе«енности и родам, единовременного пособия 

щинам, вставшим на учет в медицинских организациях в ранние сроки

пособ^НТ ; х” аеМеНбНОГО П°СОбИЯ ПРИ Р0ЖДеНИИ ребеНКа’ “ — "„ого
Л6Т - я в л я е т с я  на карту

7. Поощрения работников Учреяедения за труд

итл™ 7,1‘За добросовестный ТРУД, образцовое и высокопрофессиональное 
выполнение своих трудовых обязанностей, продолжительную и безупречную работу

аторство, успехи в обучении и воспитании обучающихся и другие достижения в
труде применяются следующие формы поощрения работников Учреждения:

1) объявление благодарности;
2) выплата премии;
3) награждение почётной грамотой.
7.2. Поощрение в виде выплаты премии осуществляется в соответствии с

итп™ЖеНИнМ ° ВЫ™атах (наДбавках) стимулирующего характера и премирования по 
итогам работы работников Учреждения, утвержденным директором Учреждения в 
установленном порядке.

Учоед-телю*1 ^ п п Т  ТРУД°ВЫе Заслуги Работники Учреждения представляются 
гпЯм ^ ;  « поощрению, к награждению орденами, медалями, почётными 
грамотами, нагрудными знаками, к присвоению почётных званий и др.

7.4. Поощрение объявляется в приказе директора Учреждения. Сведения о 
поощрении в установленном порядке заносятся в трудовую книжку работника

8. Ответственность работников Учреяедения
за нарушение дисциплины труда

8-1-За совершение дисциплинарного проступка (неисполнение или 
ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых 
обязанностей) директор колледжа имеет право применить следующие 
дисциплинарные взыскания:

1) замечание;
2) выговор;
3) увольнение по соответствующим основаниям.

у,™ ^8'2' Дисциплинарн°е расследование нарушений педагогическим работником 
Учреждения норм профессионального поведения или Устава Учреждения может



форме. Копия жадобьГдолжнГботГпепел НеГ° ЖШЮбе’ поданной в письменной
8.3. Ход Раб0ТШКУ'

решения могут быть преданы гласности толь™  Р Н9тые по его Результатам 
педагогического работника Учоежле™ согласия заинтересованного
запрещению з а н „ ^ Т Пе д ^ ” ’леятелСКЛЮЧеНИеМ СЛуЧаеВ' Ве~  к 
защиты интересов обучающихся и воспитанников. ЬЮ’ ИШ ПРИ необходимости

Учредитель.ДИСЦИПЛИНаРНОе взь1скание на Директора Учреждения налагает

затребовать^ р Х т ^ Т б ъ я Г е Г Г п Г ь Г  “ 1 “  раб~ -  должен 
рабочйх дней указанное о б ь я с Г „ н е р а С „ Г : 1 ФОРМе' Е°ЛИ П° ИСтечении 
соответствующий акт Отказ паботни^я тт * представлено, то составляется
Для применения д и о н и н ^ о г о ° бЪ” е *  пра— ем

обнаружевдя01! ! ) ^ ! ^ ^ 06]?3^ ^ ™ ! ) ^ 11̂ 11̂ ^  Не П03ДНее 0ДН0Г°  МеСЯЦа “  ДНЯпребывания его в отпуске комян™™ периоды болезни работника,
прохождения работником диспансеризации^’ ВрбМеНИ межДУвахтового отдыха, 
Трудового кодека РФ и других пепипп П0Рядке предусмотренном ст. 185.1 
сохраняется место р * ^
Российской Федерации а та ИП1Л ответствии с законодательством
представительного органа работников. ***' Необходимого на Учет мнения

ДНЯ соД” Г Г р ™ СаКаНаИепо Г е Г  ПРИМеНеН° П0ЗДНее 6‘И “ а «  
хозяйственной деятельности или аяли - льтатам ревизии, проверки финансово-
совершення. В укГнны е с р Г  ненк™*0" ПР°ВеРКИ ‘ П°ЗДНее ДВуХ ЛеТ 00 дня ег° делу указанные сроки не включается время производства по уголовному

одно д ! с ^ Г а р н о ? ” Г ш * " и ” ™  М°ЖеТ бЫТЬ "Р~  —  
должны учитываться тяжесть с о в е т .?  женин дисциплинарного взыскания 
ОН совершен, предше

обьявляетсяРрТ бстннк™ 1с™ сТ веНГ ч ° ^ “ Т  Дисциплинарного взыскания 
не считая врем ен П тсстствГ оа& тГ к  ^  Раб°™Х ДНеЙ С° ДНЯ его — ,
ознакомиться с указанным приказом пол * ** РВ °Те’ Е°ЛИ Работник отказывается акт указанным приказом под роспись, то составляется соответствующий

государственнукГинспекциютГГи^или?*61 бЫТЬ °бЖаЛ°ВаН° раб™ “  в
трудовых споров. ™  {ШШ) °рганы П0 Рассмотрению индивидуальных

работник°Не^удетВподвергнут<н(щому ^ л и с п р  Дисциплинарного взыскания 
не имеющим Д и с ц и п л Т н ^ о  ^  “ ■ ™ «» считается

или трудового Дкол л^™ аВОеп р о с Х а™амого Х0рДабоаЙСТВУ С°ВеТа Учреяадения 
непосредственного руководителя может издать приказ о “сГ ™  д " Г а р н 1 °



Г — Г  ИСТеЧеНИЯ года> если Раб°™ик не допустил нового нарушения 
работник. ДИСЦИПЛИНЫ И "Ри этом ПР°ЯВИЛ себя как хороший добросовестный

указанные в^ает!.™ 6 Срп  а Действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, 
работнику не приме^яются>аВИЛаХ МУТРеННеГ° Ч9ДОВОГО РаСП°рЯДКа Учре1~  *

9. Ответственность работодателя

норметивнымГ^пГ °бЯЗаН В °00тветствии с ПУДОВЫМ законодательством и иными 
Правовыми актами, содержащими нормы трудового права

коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами’ 

д Г ц Г п л и н ы ^ Г  С03ДаВаТЬ УСЛ0ВИЯ’ Не0бХ0ДИМЫе “ бл»Д »ия работниками

всех с ^ ^ 1 Г еЛЬ °бЯЗаН Возместить Работнику не полученный им заработок во
частности н а с ^ Т 0™ " Т "  В03М0ЖН0СТИ Ч титься. Такая обязанность, в частности, наступает, если заработок не получен в результате-

н а д р у б ”  °ТСТРаНеНИЯ Раб°ТНИКа °Т Раб°™> увольнения или перевода

-отказз работодателя от исполнения или несвоевременного исполнения 
решения органа по рассмотрению трудовых споров или государственного правового 
инспектора труда о восстановлении работника на прежней работе; пРавовог°

-задержки работодателем вьщачи работнику трудовой кшгажи, предоставления 
сведении о трудовой деятельности, внесения в трудовую книжк^, в сведения™ 
рудовой деятельности неправильной или не соответствующей законодательству 

формулировки причины увольнения работника.
утпепб9’3» Работодатель’ причинивший ущерб имуществу работника, возмещает этот 
ущерб в полном объеме. Размер ущерба исчисляется по рыночным ценам 
действующим в данной местности на день возмещения ущерба.

9.4. С согласии работника ущерб может быть возмещен в натуре.
РяЯ™! 3аЯВЛ-ение Работника о возмещении ущерба направляется им работодателю 
Работодатель обязан рассмотреть поступившее заявление и принять соответствующее 
решение в десятидневный срок со дня его поступления. При несогласии работ”
имТет п Г  раб.°Т0Дателя или неполучении ответа в установленный срок работник имеет право обратиться в суд.

9.6. При нарушении работодателем установленного срока соответственно 
выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других 
выплат, причитающихся работнику, работодатель обязан выплатить их с уплатой 
процентов (денежной компенсации) в размере не ниже 1/150 действующей в это 
время ключевой ставки Центрального банка Российской Федерации от не 
выплаченных в срок сумм за каждый день задержки начиная со следующего дня
П олнен™ 0™6™0™ СР°Ка выплаты по день Фактического расчета включительно. 
При неполной выплате в установленный срок заработной платы и (или) других
исчисл^ет?яИЧТ ЮЩИХСЯ работник>'’ РазмеР процентов (денежной компенсации) исчисляется из фактически не выплаченных в срок сумм.



„„„ 9'7' РазмеР выплачиваемой работнику денежной компенсации может быть 
повышен коллективным договором, локальным нормативным актом или трудовым
договором. Обязанность по выплате указанной денежной компенсации возн„ка“ т 
независимо от наличия вины работодателя.

безде&тшемаЛоаботптРеД’ ПрИЧИНенный Р атн и ку  неправомерными действиями или 
оездеиствием работодателя, возмещается работнику в денежной сЬооме в г»азмепяУ
определяемых соглашением сторон трудового договора. ’
и рщмепы Т Г  ®03никн0вения сп°Ра Факт причинения работнику морального вреда 

размеры его возмещения определяются судом независимо от подлежащего
возмещению имущественного ущерба. подлежащего

10. Условие о дополнительном выходном для диснансернзацин

„„„ 10Л' Работники при прохождении диспансеризации в порядке
предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на 
освобождение от работы на один рабочий день один раз в три года с сохранением за
ними места работы (должности) и среднего заработка с сохранением за

10-2- Работники, не достигшие возраста, дающего право на назначение пенсии
и габотники В Т°“  ЧИСЛе Д0СР0ЧН0> в течение пя™ пет до наступления такого возраста 

работники, являющиеся получателями пенсии по старости или пенсии за выслугу
лет, при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном

работы т ЛЬСТВОМй В °ФеРе ОХРШШ 3доровья’ имеют пРаво на освобождение от работы на два рабочих дня один раз в год с сохранением за ними места работы 
(должности) и среднего заработка. раооты

Работник освобождается от работы для прохождения диспансеризации на 
основании его письменного заявления, при этом день (дни) освобождения от работы 
согласовывается (согласовываются) с работодателем.

11. Заключительные положения

11.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка Учреждения 
вступают в силу со дня утверждения.
„ *1-2- Дейетвие Правила внутреннего трудового распорядка Учреждения
распространяется на всех работников, независимо от их должности длительное™
Г " "  ° Раб°Т0ДатеЛеМ’ Характера выполняемой работы и иных




