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1. Правила внутреннего трудового распорядка

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка (далее – Правила) разработаны в
соответствии с Трудовым законодательством Российской Федерации, регламентируют
порядок приема и увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность
сторон трудового договора,  режим труда и отдыха,  применяемые к работникам меры
дисциплинарного воздействия, а также иные вопросы урегулирования трудовых отношений в
областном государственном бюджетном профессиональном образовательном учреждении
Тейковский индустриальный колледж имени Героя Советского Союза А.П. Буланова (далее
Учреждение).

1.2. Работодатель обязан в соответствии с ТК РФ, законами, иными нормативными
правовыми актами, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными
актами, содержащими нормы трудового права, трудовым договором создавать условия,
необходимые для соблюдения работниками дисциплины труда.

1.3. Дисциплина труда - обязательное для всех работников подчинение правилам
поведения, определенным в соответствии с ТК РФ, иными законами, коллективным
договором, отраслевым территориальным соглашением, трудовым договором, локальными
нормативными актами Учреждения.

1.4. Правила обязательны для всех работников,  заключивших трудовой договор с
работодателем (в том числе и внешних совместителей) и работодателя.

1.5. Правила соблюдаются на всей территории Учреждения.
1.6. Правила доводятся до сведения каждого работника, состоящего или

вступающего в трудовые отношения с работодателем в обязательном порядке.
1.7. Правила разработаны и приняты с учетом мнения Первичной профсоюзной

организации Учреждения (далее ППО).

2. Порядок приема на работу, перевода и увольнения

2.1. Перед заключением трудового договора лицо, поступающее на работу в
Учреждение, обязано предъявить работодателю (ст. 65 ТК РФ):

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность в соответствии с
законодательством РФ;

- трудовую книжку или сведения о трудовой деятельности, за исключением
случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на
условиях совместительства;

- документ, который подтверждает регистрацию в системе индивидуального
персонифицированного учета, в том числе в форме электронного документа, либо страховое
свидетельство государственного пенсионного страхования;

- 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;

- сведения о прохождении медицинского осмотра (медицинская книжка, справка);
- справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного

преследования 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,
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имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному
преследованию (ст. 65 ТК РФ).

В отдельных случаях с учетом специфики работы ТК РФ, иными федеральными
законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства
Российской Федерации может предусматриваться необходимость предъявления при
заключении трудового договора дополнительных документов.

2.2. К педагогической деятельности в Учреждении допускаются лица, имеющие
образовательный ценз, который определяется в порядке, установленном Федеральным
законом от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», а также
отвечающие иным требованиям по профилю и уровню образования (наличие стажа
профессиональной деятельности и др.), состоянию здоровья в соответствии с типовыми
положениями об образовательных учреждениях начального и среднего профессионального
образования, утвержденными Правительством РФ, законодательством РФ.

2.3. При приёме на работу в Учреждение гражданина Российской Федерации
принимается решение в письменном виде по заявлению соискателя;

2.4. Приём на работу оформляется приказом, изданным на основании заключённого
трудового договора. Содержание приказа работодателя должно соответствовать условиям
заключённого трудового договора.

2.5. Приказ о приёме на работу объявляется работнику под роспись в трёхдневный
срок со дня фактического начала работы. По требованию работника работодатель обязуется
выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа.

2.6. При приёме на работу (до подписания трудового договора) до работника
доводятся под роспись Правила внутреннего трудового распорядка ОГБПОУ ТИК имени
Героя Советского Союза А.П.Буланова, иные локальные нормативные акты, непосредственно
связанные с трудовой деятельностью работника и настоящий Коллективный договор.

2.7. По письменному заявлению работника восстанавливаются трудовые договоры,
т.е. заключаются заново, при утрате (утере) обеих экземпляров.

2.8. По личному заявлению работника ведутся бумажные трудовые книжки или
формируются сведения о трудовой деятельности в электронном виде, а с 1 января 2021 г.
работникам, впервые поступившим на работу, обеспечивается формирование сведений о
трудовой деятельности в электронном виде.

2.9. По запросу работника предоставляются сведения о его трудовой деятельности.
2.10. При приеме на работу администрация Учреждения:
- руководствуется Единым квалификационным справочником должностей

руководителей, специалистов и служащих, содержащим в том числе квалификационными
характеристиками должностей работников образования;

- учитывает профессиональные стандарты в случаях, предусмотренных частью
первой статьи 195.3 Трудового кодекса Российской Федерации;

- не допускает снижения уровня трудовых прав педагогических работников с
учетом обеспечения гарантий в сфере оплаты труда, установленных трудовым
законодательством, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, в том
числе при заключении в порядке, установленном трудовым законодательством,
дополнительных соглашений к трудовым договорам в целях уточнения и конкретизации
должностных обязанностей, показателей и критериев оценки эффективности деятельности,
установления размера вознаграждения, а также размера поощрения за достижения в труде.

2.11. Трудовые отношения при поступлении на работу оформляются заключением
письменного трудового договора, как на неопределённый срок, так и срочный, а также с
испытательным сроком, причём срок испытания работодатель обязан указывать в трудовом
договоре (ст. 70 ТК РФ), который оформляется в двух экземплярах.

В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности работника и
другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе.
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2.12. С работниками, достигшими возраста восемнадцать лет и непосредственно
обслуживающими или использующими денежные, товарные ценности или иное имущество
(ст. 244 ТК РФ) директор Учреждения заключает письменные Договоры о полной
индивидуальной материальной ответственности в соответствии с постановлением
Министерства труда и социального развития Российской Федерации 2002 года № 85.

2.13. При заключении трудового договора работодатель утверждает
производственную (должностную) инструкцию работника, которую предоставляет работнику
для ознакомления под роспись. Производственная (должностная) инструкция может быть
неотъемлемой частью трудового договора и оформляться как приложение к нему или
утверждаться как самостоятельный документ.

2.14. При заключении трудового договора работодатель заключает с работником
«Согласие на обработку персональных данных» в письменной форме, которое хранится
личном деле работника.

В случае отзыва работником названного Согласия (отказа в его подписании работником)
директор Учреждения организует оповещение об этом факте заинтересованных должностных
лиц и органов, а также доводит работнику (субъекту персональных данных) юридические
последствия отказа предоставить свои персональные данные.

2.15. Директор Учреждения не вправе требовать от работника выполнения работы, не
обусловленной трудовым договором. Перевод на другую работу без согласия работника
допускается лишь в случаях, предусмотренных законом (глава 12 ТК РФ).

2.16. Срочный трудовой договор заключается, когда трудовые отношения не могут
быть установлены на неопределённый срок с учётом характера предстоящей работы или
условий её выполнения, а именно в случаях, предусмотренных частью первой статьи 59 ТК
РФ.  В иных случаях,  предусмотренных частью второй статьи 59  ТК,  срочный трудовой
договор может заключаться по соглашению сторон трудового договора без учёта характера
предстоящей работы и условий её выполнения (ст. 58 ТК РФ).

2.17. С работниками (включая руководителя и заместителей руководителя)
Учреждения, реализующими образовательные программы среднего профессионального
образования, а также дополнительные профессиональные образовательные программы,
предусматривающие применение электронного обучения и дистанционных образовательных
технологий, заключаются трудовые договоры, дополнительные соглашения к трудовому
договору, предусматривающие такие технологии дистанционной работы в соответствии с
образовательной программой.

2.18. Трудовым договором или дополнительным соглашением к трудовому договору
может предусматриваться выполнение работником трудовой функции дистанционно на
постоянной основе (в течение срока действия трудового договора) либо временно
(непрерывно в течение определенного трудовым договором или дополнительным
соглашением к трудовому договору срока, не превышающего шести месяцев, либо
периодически при условии чередования периодов выполнения работником трудовой функции
дистанционно и периодов выполнения им трудовой функции на стационарном рабочем месте).

2.18.1. Трудовой договор или дополнительное соглашение к трудовому договору,
предусматривающие выполнение работником трудовой функции дистанционно, заключаются
между работником и работодателем в порядке, установленном ТК РФ.

2.18.2. В случае катастрофы природного или техногенного характера,
производственной аварии, несчастного случая на производстве, пожара, наводнения,
землетрясения, эпидемии или эпизоотии и в любых исключительных случаях, ставящих под
угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего населения или его части, работник по
инициативе работодателя может быть временно переведен на дистанционную работу на
период наличия указанных обстоятельств (случаев). Временный перевод работника на
дистанционную работу по инициативе работодателя также может быть осуществлен в случае
принятия соответствующего решения органом государственной власти и (или) органом
местного самоуправления.
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2.18.3. Временный перевод на дистанционную работу осуществляется на основании
локального нормативного акта работодателя, принятого по согласованию с ППО.

2.18.4. По заявлению работника условия осуществления им временной дистанционной
работы могут быть определены в дополнительном соглашении к трудовому договору с учетом
норм ТК РФ.

2.19. Условия трудового договора могут быть изменены только по соглашению
сторон и в письменной форме (ст.72 ТК РФ).

2.20. Условия трудового договора, снижающие уровень прав и гарантий работника,
установленный трудовым законодательством и настоящим Коллективным договором,
являются недействительными и не могут применяться.

2.21. В случае, когда по причинам, связанным с изменением организационных или
технологических условий труда Учреждения (изменение числа групп или количества
обучающихся, изменение количества часов работы по учебному плану, изменение
образовательных программ и т.д.), определённые сторонами условия трудового договора не
могут быть сохранены, допускается их изменение по инициативе работодателя, за
исключением изменения трудовой функции работника (ст.74 ТК РФ).

2.22. В течение учебного года изменение обязательных условий трудового договора
допускается только в исключительных случаях, обусловленных обстоятельствами, не
зависящими от воли сторон.

2.23. О предстоящих изменениях обязательных условий трудового договора работник
должен быть уведомлен работодателем в письменной форме не позднее, чем за два месяца
(ст.74, ст.162 ТК РФ). При этом работнику обеспечиваются гарантии при изменении учебной
нагрузки в течение учебного года.

2.24. Если работник не согласен с продолжением работы в новых условиях, то
работодатель обязан в письменной форме предложить ему иную, имеющуюся в Учреждении
работу, соответствующую его квалификации и состоянию здоровья.

2.25. Прекращение трудового договора с работником может производиться только по
основаниям, предусмотренным главой 13 ТК РФ и иными федеральными законами.

2.26. Администрация Учреждения в соответствии со статьёй 380 Трудового кодекса
Российской Федерации не препятствует работникам в осуществлении ими самозащиты
трудовых прав.

2.27. Прекращение трудового договора оформляется приказом директора.
2.28. В день увольнения работник отдела кадров, ответственный за ведение и

хранение трудовых книжек, обязан выдать уволенному работнику его трудовую книжку с
внесением в нее записи обоснования увольнения в точном соответствии с формулировками
действующего законодательства. Днем увольнения считается последний день работы.

Задержка трудовой книжки работника при увольнении не допускается.
2.29. В случае призыва работника на военную службу по мобилизации или

заключения им контракта в соответствии с п. 7 ст. 38 Федерального закона от 28.03.1998 г.
№53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе» либо контракта о добровольном
содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации,
действие трудового договора, заключенного между работником и работодателем,
приостанавливается на период прохождения работником военной службы или оказания им
добровольного содействия в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы
Российской Федерации.

Работодатель на основании заявления работника издает приказ о приостановлении
действия трудового договора. К заявлению работника прилагается копия повестки о призыве
на военную службу по мобилизации или уведомление федерального органа исполнительной
власти о заключении с работником контракта о прохождении военной службы в соответствии
с п. 7 ст. 38 Федерального закона от 28.03.1998 г. №53-ФЗ «О воинской обязанности и военной
службе» либо контракта о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на
Вооруженные Силы Российской Федерации. Указанное уведомление предоставляется
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федеральным органом исполнительной власти, с которым работник заключил
соответствующий контракт.

В период приостановления действия трудового договора стороны трудового договора
приостанавливают осуществление прав и обязанностей, установленных трудовым
законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы
трудового права, локальными нормативными актами, а также прав и обязанностей,
вытекающих из условий коллективного договора, соглашений, трудового договора, за
исключением прав и обязанностей, установленных настоящей статьей.

В период приостановления действия трудового договора за работником сохраняется
место работы (должность). В этот период работодатель вправе заключить с другим
работником срочный трудовой договор на время исполнения обязанностей отсутствующего
работника по указанному месту работы (должности).

Работодатель не позднее дня приостановления действия трудового договора обязан
выплатить работнику заработную плату и причитающиеся ему выплаты в полном объеме за
период работы, предшествующий приостановлению действия трудового договора.

На период приостановления действия трудового договора в отношении работника
сохраняются социально-трудовые гарантии, право на предоставление которых он получил до
начала указанного периода (дополнительное страхование работника, негосударственное
пенсионное обеспечение работника, улучшение социально-бытовых условий работника и
членов его семьи).

Период приостановления действия трудового договора в соответствии со ст.351.7 ТК РФ
засчитывается в трудовой стаж работника, а также в стаж работы по специальности (за
исключением случаев досрочного назначения страховой пенсии по старости).

Действие трудового договора возобновляется в день выхода работника на работу.
Работник обязан предупредить работодателя о своем выходе на работу не позднее чем за три
рабочих дня.

Работник в течение шести месяцев после возобновления в соответствии со ст.351.7 ТК
РФ действия трудового договора имеет право на предоставление ему ежегодного
оплачиваемого отпуска в удобное для него время независимо от стажа работы у работодателя.

Расторжение по инициативе работодателя трудового договора с работником в период
приостановления действия трудового договора не допускается, за исключением случаев
ликвидации организации, а также истечения в указанный период срока действия трудового
договора, если он был заключен на определенный срок.

В случае, если работник не вышел на работу по истечении трех месяцев после окончания
прохождения им военной службы по мобилизации или военной службы по контракту,
заключенному в соответствии с п. 7 ст. 38 Федерального закона от 28.03.1998 г. № 53-ФЗ «О
воинской обязанности и военной службе», либо после окончания действия заключенного им
контракта о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные
Силы Российской Федерации, расторжение трудового договора с работником осуществляется
по инициативе работодателя по основанию, предусмотренному пунктом 13.1 части первой
статьи 81 ТК РФ. Федеральный орган исполнительной власти, с которым работник заключил
соответствующий контракт, обязан информировать работодателя о дате окончания
прохождения работником военной службы по контракту, заключенному в соответствии с п. 7
ст. 38 Федерального закона от 28.03.1998 г. № 53-ФЗ «О воинской обязанности и военной
службе», или о дате окончания действия заключенного работником контракта о добровольном
содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации.

Лицо, с которым в период приостановления действия трудового договора расторгнут
трудовой договор в связи с истечением срока его действия, в течение трех месяцев после
окончания прохождения указанным лицом военной службы по мобилизации или военной
службы по контракту, заключенному в соответствии с п. 7 ст. 38 Федерального закона от
28.03.1998 г. № 53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе», либо после окончания
действия заключенного указанным лицом контракта о добровольном содействии в
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выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации, имеет
преимущественное право поступления на работу по ранее занимаемой должности у
работодателя, с которым указанное лицо состояло в трудовых отношениях до призыва на
военную службу по мобилизации, заключения контракта о прохождении военной службы
либо контракта о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на
Вооруженные Силы Российской Федерации, в случае отсутствия вакансии по такой
должности на другую вакантную должность или работу, соответствующую квалификации
работника, а при их отсутствии на вакантную нижестоящую должность или
нижеоплачиваемую работу. При этом работа по соответствующей должности
(соответствующая работа) не должна быть противопоказана указанному лицу по состоянию
здоровья.

3. Выдача документов и сведений о работе

3.1. С 1 января 2020 года Работодатель в электронном виде ведет и предоставляет в
Фонд Пенсионного и социального страхования сведения о трудовой деятельности каждого
работника. Сведения включают в себя данные о месте работы, трудовой функции, датах
приема на работу, постоянных переводах, основаниях и причинах расторжения договора с
работниками, а также другие необходимые сведения.

3.2. Работодатель обязан предоставить работнику сведения о трудовой деятельности
(за исключением случаев, если в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом на
работника ведется трудовая книжка) за период работы в Учреждении по письменному
заявлению работника:

– на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом;
– в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной

электронной подписью.
3.2.1. Работодатель предоставляет работникам сведения о трудовой деятельности:
– в период работы не позднее трех рабочих дней;
– при увольнении в день прекращения трудового договора.
3.3. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать работнику

сведения о трудовой деятельности невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от их
получения, работодатель направляет работнику их по почте заказным письмом на бумажном
носителе, заверенные надлежащим образом.

3.4. Работник может подать заявление о выдаче сведений о трудовой деятельности
лично в отдел кадров Учреждения.

4. Основные права и обязанности работников

4.1. Каждый работник колледжа имеет право на:
- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на

условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами;
- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;
- рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным

государственными стандартами организации и безопасности труда и коллективным
договором;

- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со
своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;

- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности
рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий
работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней,
оплачиваемых ежегодных отпусков;
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- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны
труда на рабочем месте;

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей
квалификации в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами;

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

- участие в управлении колледжем в предусмотренных ТК РФ, иными
федеральными законами и коллективным договором формах;

- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и
соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении
коллективного договора, соглашений;

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

- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право
на забастовку, в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами;

- возмещение вреда, причиненного в связи с исполнением им трудовых
обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК РФ, иными
федеральными законами;

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных
федеральными законами.

4.2. Все работники Учреждения обязаны:
- добросовестно выполнять свои трудовые обязанности, возложенные на них

трудовым договором;
- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка;
- соблюдать трудовую дисциплину;
- выполнять установленные нормы труда;
- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;
- бережно относиться к имуществу работодателя и других работников;
- незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному

руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей,
сохранности имущества работодателя;

- работать честно и добросовестно, своевременно исполнять приказы и
распоряжения администрации, соблюдать настоящие Правила, устав, коллективный договор и
иные локальные нормативные акты Учреждения;

- беречь и разумно использовать материальные ценности, оборудование
кабинетов, лабораторий, аудиторий, общежитий, учебных корпусов, технические средства
обучения, электроэнергию и другие материальные ресурсы. В случае порчи имущества,
оборудования нести материальную ответственность, предусмотренную
законодательством РФ;

- соблюдать требования по охране труда, технике безопасности, гигиене труда и
противопожарной охране, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями;

- принимать меры к немедленному устранению причин и условий, нарушающих
учебно-воспитательный процесс и нормальную работу Учреждения, немедленно сообщать о
фактах подобного рода нарушений администрации Учреждения.

4.3. Помимо указанных выше правомочий, педагогические работники Учреждения
имеют право:

- на защиту своей профессиональной чести и достоинства;
- на материально-техническое и организационное обеспечение своей

профессиональной и научной деятельности;
- избирать и быть избранными в органы управления Учреждения;
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- участвовать в обсуждении и решении важнейших вопросов учебной, научной,
творческой и производственной деятельности Учреждения, в том числе на основе членства в
общественных организациях и в составе органов управления Учреждения;

- выбирать методы и средства обучения, наиболее отвечающие их
индивидуальным особенностям и обеспечивающие высокое качество учебного процесса;

- обжаловать приказы и распоряжения администрации Учреждения в порядке,
установленном законодательством РФ.

4.4. Работодателем устанавливается педагогическим работникам объем учебной
нагрузки (педагогической работы) исходя из количества часов по учебному плану
(программам), обеспеченности кадрами, других конкретных условий в Учреждении с учетом
мнения ППО.

4.4.1. Учебная нагрузка на новый учебный год преподавателей и других работников,
ведущих преподавательскую работу помимо основной работы, устанавливается
руководителем Учреждения с учетом мнения ППО. Эта работа завершается до окончания
учебного года и ухода работников в отпуск для определения групп и учебной нагрузки в
новом учебном году.

4.4.2. Работодатель должен ознакомить педагогических работников до ухода в
очередной отпуск с их учебной нагрузкой на новый учебный год в письменной форме.

4.4.3. Учебная нагрузка педагогам, находящимся в отпуске по уходу за ребенком до
достижения им возраста трех лет, устанавливается на общих основаниях и передается на этот
период для выполнения другими педагогами, либо педагогу, замещающему эту должность на
время отсутствия основного работника.

4.4.5. В зависимости от количества часов, предусмотренных учебным планом, учебная
нагрузка педагогов может быть разной в первом и втором учебных полугодиях.  При
установлении преподавателям, для которых Учреждение является местом основной работы,
учебной нагрузки на новый учебный год, как правило, сохраняется ее объем и
преемственность преподавания предметов в группах. Объем учебной нагрузки,
установленный преподавателям в начале учебного года, не может быть уменьшен по
инициативе администрации в текущем учебном году, а также при установлении ее на
следующий учебный год, за исключением случаев уменьшения количества часов по учебным
планам и программам, сокращения количества групп.

4.4.6. Работники Учреждения включая руководителя и заместителей руководителя,
реализующих образовательные программы среднего профессионального образования, а также
дополнительные образовательные программы, наряду с работой, определенной трудовым
договором, вправе замещать в той же образовательной организации на условиях
дополнительного соглашения к трудовому договору должности педагогических работников по
выполнению учебной (преподавательской) работы (далее - учебная нагрузка) без занятия
штатной должности в группах, кружках, секциях, которая не считается совместительством.

При замещении должностей преподавателей работники образовательной организации,
включая руководителя и заместителей руководителя, наряду с работой, определенной
трудовым договором, могут одновременно осуществлять такие виды дополнительной работы
за дополнительную оплату (вознаграждение), непосредственно связанные с педагогической
работой, как классное руководство, проверка письменных работ, заведование учебными
кабинетами и другие виды работ, не входящие в должностные обязанности педагогических
работников.

Определение учебной нагрузки лицам, замещающим должности педагогических
работников наряду с работой, определенной трудовым договором, осуществляется путем
заключения дополнительного соглашения к трудовому договору, в котором указывается срок,
в течение которого будет выполняться учебная нагрузка, ее содержание и объем, а также
размер оплаты.

Преподавательская работа лицам, выполняющим ее помимо основной работы в том же
учреждении, а также педагогическим работникам других образовательных учреждений и
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работникам предприятий, учреждений и организаций (включая работников органов
управления образованием и учебно-методических кабинетов, центров) предоставляется только
в том случае, если педагоги, для которых Учреждение является местом основной работы,
обеспечены преподавательской работой в объеме не менее чем на ставку заработной платы.

4.5. Преподаватели имеют и другие права, предусмотренные трудовым договором,
уставом Учреждения и законодательством РФ об образовании и труде.

4.6. Педагогические работники обязаны:
- обеспечивать высокую эффективность учебно-воспитательного процесса,

развивать у студентов самостоятельность, инициативу, нравственность, творческие
способности, руководить научно-исследовательской работой обучающихся;

- осуществлять воспитание студентов, слушателей, как в процессе обучения, так и
при проведении иных воспитательных, культурно-массовых и иных мероприятий,
предусмотренных планами органов управления образованием, планами колледжа и его
структурных подразделений;

- выполнять учебную и методическую работу, организовывать и контролировать
самостоятельную работу обучающихся;

- уважать личное достоинство будущих специалистов, проявлять заботу об их
культурном и физическом развитии, постоянно повышать уровень и качество получаемых
обучающимися профессиональных знаний;

- вести научные исследования, обеспечивающие высокий научный уровень
содержания образования, активно вовлекать в них обучающихся;

- выполнять научно-исследовательскую работу в установленные сроки на
высоком научно-методическом уровне;

- представлять выполненные научно-исследовательские работы к
государственной регистрации в соответствии с установленными требованиями, принимать
участие в реализации договоров о творческом содружестве с организациями;

- обеспечивать внедрение научно-исследовательских разработок в учебный
процесс;

- нести ответственность за актуальность исследований, выполнение их в
установленные сроки, достоверность и качество полученных результатов;

- систематически повышать свой профессиональный уровень в соответствии с
законодательством Российской Федерации

4.7. Права и обязанности административно-управленческого, учебно-
вспомогательного и иного персонала колледжа, включая общие правомочия работников и
правила организации их труда, определяется законодательством РФ о труде, уставом,
настоящими Правилами, должностными инструкциями, разработанными и утвержденными в
установленном порядке на основе общих квалификационных требований, и трудовым
договором.

5. Режим работы Учреждения. Рабочее время работников.

5.1. Для работников из числа административно-управленческого, учебно-
вспомогательного персонала, из числа специалистов и прочего персонала Учреждения
устанавливается пятидневная рабочая неделя, с нормальной продолжительность рабочего
времени, которая не может превышать 40 часов в неделю (ст. 91 ТК РФ) и двумя выходными
днями – суббота и воскресенье.

5.2. Сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается (ст. 92 ТК
РФ):

- для работников в возрасте до шестнадцати лет - не более 24 часов в неделю;
- для работников в возрасте от шестнадцати до восемнадцати лет - не более 35

часов в неделю;
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- для работников, являющихся инвалидами I или II группы, - не более 35 часов в
неделю;

для работников, условия труда на рабочих местах, которых по результатам специальной
оценки условий труда отнесены к вредным условиям труда 3 или 4 степени или опасным
условиям труда, - не более 36 часов в неделю.

Продолжительность рабочего времени конкретного работника устанавливается
трудовым договором на основании отраслевого (межотраслевого) соглашения и
коллективного договора с учетом результатов специальной оценки условий труда.

5.2.1. Для педагогических работников Учреждения устанавливается шестидневная
рабочая неделя с сокращенной продолжительностью рабочего времени - не более 36 часов в
неделю (ст. 333 ТК РФ) с одним выходным днем - воскресенье.

Конкретная продолжительность рабочего времени педагогических работников
устанавливается с учетом нормы часов педагогической работы, установленных за ставку
заработной платы, объемов учебной нагрузки, выполнения дополнительных обязанностей,
возложенных на них, в соответствии с трудовым договором, расписанием занятий, учебным
планом.

5.3. Время ежедневного начала работы в Учреждении для работников из числа
административно-управленческого, учебно-вспомогательного персонала, из числа
специалистов и прочего персонала - 8 часов 00 минут, время окончания работы - 17 часов 00
минут, перерыв для приема пищи и отдыха с 12 часов 00 минут до 13 часов 00 минут.

5.4. Время ежедневного начала работы в Учреждении для педагогических
работников устанавливается в соответствии с расписанием занятий. Педагогическим
работниками предоставляется перерыв для приема пищи и отдыха продолжительностью 30
минут, в целях организации непрерывности образовательного процесса педагогическим
работникам предоставляется возможность приема пищи и отдыха одновременно со
студентами.

5.5. Продолжительность рабочего времени, непосредственно предшествующего
нерабочему праздничному дню, уменьшается на 1 час.

5.6. В соответствии Трудовым законодательством трудовым договором,
соглашением между работником и работодателем, в индивидуальном порядке, по просьбе
работника, может устанавливаться иное время начала и окончания работы, а также время для
приема пищи и отдыха.

5.7. Учебный год в Учреждении начинается с 1 сентября и заканчивается в
соответствии с учебным планом соответствующей образовательной программы.

5.8. Продолжительность учебного года, каникул определяется в соответствии с
Федеральными государственными образовательными стандартами среднего
профессионального образования с учетом различных форм обучения, образовательных
технологий и особенностей отдельных категорий обучающихся.

5.9. Преподавателям Учреждения устанавливается:
- нормируемая часть рабочего времени для выполнения учебной

(преподавательской) работы за ставку заработной платы – 720 часов в год, из расчета на 10
учебных месяцев;

- верхний предел нагрузки устанавливается в объеме, не превышающем 1440
часов в учебном году;

- нормируемая часть педагогической работы определяется в астрономических
часах и включает проводимые учебные занятия и перемены – перерывы между занятиями, при
этом учебная (преподавательская) нагрузка исчисляется исходя из продолжительности
занятий, не превышающих 45 минут.

5.10. Контроль за выполнением индивидуальных планов учебно-методической и
научно-исследовательской и воспитательной работы осуществляется, заместителем директора
по учебно-методической работе, заместителем директора по учебно-воспитательной работе и
заместителем директора по учебно- производственной работе колледжа.
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5.11. Соблюдение преподавателями обязанностей по проведению учебных занятий в
соответствии с утвержденным расписанием контролируется заместителем директора по
учебно-методической работе, заместителем директора по учебно - производственной работе
колледжа.

5.12. В дополнение к нагрузке приказом директора Учреждения на педагогического
работника может быть возложено классное руководство, заведование кабинетом, учебной
мастерской, спортивным залом за дополнительную плату с письменного согласия работника.

5.13. 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 и организационную) работу,
связанную с реализацией образовательной программы, в пределах нормируемой части их
педагогической работы (установленного объёма учебной (тренировочной) нагрузки
(педагогической работы), определённой им до начала каникулярного времени, а также
времени, необходимого для выполнения работ, предусмотренных пунктом 2.3 Особенностей
режима рабочего времени и времени отдыха педагогических и иных работников организаций,
осуществляющих образовательную деятельность, утвержденных приказом Министерства
образования и науки РФ от 11.05.2016 г. № 536 (при условии, что выполнение таких работ
планируется в каникулярное время).

Каникулярное время, не совпадающее с отпуском педагогических работников,
используется также для их дополнительного профессионального образования в установленном
трудовым законодательством порядке.

Педагогические работники, 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.

5.14. Часы, свободные от проведения занятий, дежурств, участия во внеурочных
мероприятиях, предусмотренных планом Учреждения (заседания педагогического совета,
родительские собрания и т.п.), педагог вправе использовать по своему усмотрению.

5.15. Составление расписания занятий производится с учетом мнения ППО и
осуществляется с учетом рационального использования рабочего времени, по возможности не
допускающего длительных перерывов между занятиями, так называемых «окон». При
наличии таких перерывов указанное время рекомендуется использовать для выполнения
работы, не связанной с непосредственным проведением занятий (классное руководство,
заведование кабинетом, методическая работа и т.п.).

Педагогическим работникам, по возможности, предусматривается один свободный день
в неделю для методической работы и повышения квалификации.

5.16. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещена. Привлечение
работников Учреждения к работе в выходные и нерабочие праздничные дни допускаются
только в случае необходимости выполнения заранее непредвиденных работ, от срочного
выполнения которых зависит в дальнейшем нормальная работа организации в целом или её
отдельных структурных подразделений.

Привлечение работников в выходные и нерабочие дни без их согласия допускается в
случаях, предусмотренных ст.113 ТК РФ.

В других случаях привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные дни
допускается с письменного согласия работника и с учетом мнения ППО.

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни
производится по письменному распоряжению работодателя.

Работа в выходной и нерабочий праздничный день оплачивается в двойном размере в
порядке, предусмотренном ст.153 ТК РФ. По желанию работника, работавшего в выходной
или нерабочий праздничный день, ему может быть предоставлен другой день отдыха. В этом
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случае работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается в одинарном
размере, а день отдыха оплате не подлежит.

5.17. По соглашению сторон трудового договора работнику как при приеме на
работу, так и впоследствии может устанавливаться неполное рабочее время (неполный
рабочий день и (или) неполная рабочая неделя, в том числе с разделением рабочего дня на
части). Неполное рабочее время может устанавливаться как без ограничения срока, так и на
любой согласованный сторонами трудового договора срок.

Работодатель обязан устанавливать неполное рабочее время по просьбе беременной
женщины, одного из родителей (опекуна, попечителя), имеющего ребенка в возрасте до 14 лет
(ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет), а также лица, осуществляющего уход за больным
членом семьи в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке,
установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами
Российской Федерации. При этом неполное рабочее время устанавливается на удобный для
работника срок, но не более чем на период наличия обстоятельств, явившихся основанием для
обязательного установления неполного рабочего времени, а режим рабочего времени и
времени отдыха, включая продолжительность ежедневной работы (смены), время начала и
окончания работы, время перерывов в работе, устанавливается в соответствии с пожеланиями
работника с учетом условий производства (работы) у данного работодателя.

При работе на условиях неполного рабочего времени оплата труда работника
производится пропорционально отработанному им времени или в зависимости от
выполненного им объема работ.

Работа на условиях неполного рабочего времени не влечет для работников каких-либо
ограничений продолжительности ежегодного основного оплачиваемого отпуска, исчисления
трудового стажа и других трудовых прав.

По заявлению женщины или другого родственника, или опекуна, фактически
осуществляющего уход за ребенком, во время нахождения в отпуске по уходу за ребенком,
предоставляется право работать на условиях неполного рабочего времени или на дому с
сохранением пособия по государственному социальному страхованию. На период отпуска по
уходу за ребенком за работником сохраняется место работы (должность) (ст.256 ТК РФ).

5.18. Педагогические работники имеют право на, не реже чем через каждые 10 лет
непрерывной педагогической работы, длительный отпуск без сохранения заработной платы
сроком до одного года в порядке, установленном федеральным органом исполнительной
власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-
правовому регулированию в сфере образования (ст.335 ТК РФ, приказ Министерства
образования и науки РФ от 31.05.2016 г. № 644).

5.19. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работникам
продолжительностью 28 календарных дней.

5.19.1. Руководителю, заместителям руководителя Учреждения и педагогическим
работникам предоставляется ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск (ст. 334
ТК РФ, раздел III Приложения к постановлению Правительства РФ от 14.05.2015 г. № 466 «О
ежегодных основных удлиненных оплачиваемых отпусках», раздел I и подраздел 1 и 2 раздела
II Номенклатуры должностей педагогических работников организаций, осуществляющих
образовательную деятельность, должностей руководителей образовательных организаций,
утвержденной постановлением Правительства РФ от 21.02.2022 г. № 225) в количестве 56
дней.

Продолжительность ежегодных основного и дополнительных оплачиваемых отпусков
работников исчисляется в календарных днях и максимальным пределом не ограничивается.
Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период ежегодного основного или ежегодного
дополнительного оплачиваемого отпуска, в число календарных дней отпуска не включаются.

При исчислении общей продолжительности ежегодного оплачиваемого отпуска
дополнительные оплачиваемые отпуска суммируются с ежегодным основным оплачиваемым
отпуском.



43

5.19.2. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно
в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем с учетом мнения ППО не
позднее, чем за две недели до наступления нового календарного года (ст.123 ТК РФ)

О времени начала отпуска работник должен быть извещен не позднее, чем за две недели
до его начала.

5.19.3. Продление, перенесение, разделение и отзыв из отпуска производится с
согласия работника в случаях, предусмотренных ст. 124, 125 ТК РФ.

Часть отпуска, превышающая 28 календарных дней, по письменному заявлению
работника может быть заменена денежной компенсацией (ст. 126 ТК РФ).

6. Поощрения за успехи в работе

6.1. К работникам Учреждения, добросовестно исполняющим трудовые обязанности
могут применяться следующие виды поощрений:

а) объявление благодарности;
б) премирование;
в) награждение ценным подарком;
г) награждение почетной грамотой;
д) представление к званию лучшего по профессии.
6.2. За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники

колледжа представляются к наградам, установленным законодательством РФ, и иным
государственным наградам.

6.3. Меры поощрения, предусмотренные пунктом 6.1 настоящих Правил,
применяются директором Учреждения с учетом мнения ППО, оформляются приказом
(распоряжением) и доводятся до сведения работника в торжественной обстановке.

6.4. Сведения о награждениях за успехи в работе вносятся в трудовую книжку
работника (ст.66 ТК РФ). Поощрительная премия и премии, обусловленные системой оплаты
труда, в трудовой книжке не отражаются.

7. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины.

7.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или
ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых
обязанностей, нарушение трудовой дисциплины, нарушение педагогическими работниками
норм профессиональной этики, неисполнение локальных актов Учреждения, нарушение
антикоррупционного законодательства работодатель имеет право применить следующие
дисциплинарные взыскания:

- замечание;
- выговор;
- увольнение по соответствующим основаниям.
7.2. Применение работодателем дисциплинарного взыскания в виде увольнения по

п.5, части 1, ст.81 ТК РФ к работнику, являющемуся членом Профсоюза, допускается только с
учетом мотивированного мнения ППО.

7.3. Дисциплинарные взыскания к работникам Учреждения применяются
директором и объявляются приказом.

7.4. До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должно быть
затребовано объяснение в письменной форме. Если по истечении двух рабочих дней
указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт.
Непредоставление работником объяснения не является препятствием для применения
дисциплинарного взыскания (ст.193 ТК РФ).

7.5. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня
обнаружения проступка, не считая времени болезни, пребывания работника в отпуске, а также
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времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников в необходимых
случаях (ст.39, п.5 ст.81, ст.374, 376, 405 ТК РФ).

Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного взыскания за
несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных
законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции, не может быть
применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии,
проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее двух
лет со дня его совершения. Дисциплинарное взыскание за несоблюдение ограничений и
запретов, неисполнение обязанностей, установленных законодательством Российской
Федерации о противодействии коррупции, не может быть применено позднее трех лет со дня
совершения проступка. В указанные сроки не включается время производства по уголовному
делу.

7.6. За каждый проступок может быть применено только одно дисциплинарное
взыскание.

7.7. Применению дисциплинарного взыскания к педагогическим работникам должно
предшествовать дисциплинарное расследование нарушения норм профессионального
поведения и (или) устава Учреждения. Такое расследование может быть предпринято
уполномоченной на то комиссией только по поступившей жалобе. Полная копия жалобы
предоставляется педагогическому работнику до начала расследования.

Ход дисциплинарного расследования и его результаты могут быть преданы гласности
только с согласия заинтересованного работника, за исключением случаев, указанных в
федеральном законодательстве об образовании.

Материалы расследования по указанному нарушению являются основанием для
применения взыскания или освобождения от него.

7.8. Приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинарного взыскания
объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая
времени отсутствия работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с
указанным приказом (распоряжением) под роспись, то составляется соответствующий акт.

7.9. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не
будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим
дисциплинарного взыскания.

Директор Учреждения до истечения года со дня применения дисциплинарного
взыскания имеют право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого
работника, ходатайству его непосредственного руководителя или соответствующего
профсоюзного органа работников.

7.10. Наличие неснятого дисциплинарного взыскания у работника является
основанием для лишения или уменьшения стимулирующих выплат, назначаемых работникам
Учреждения за высокие результаты работы и добросовестное исполнение должностных
обязанностей.

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

_________________
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