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Общие положения 

 

Настоящие Правила регламентируют порядок приема и увольнения 

работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового 

договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры 

поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений 

в государственном бюджетном образовательном учреждении среднего 

профессионального образования «Кущёвский медицинский колледж» министерства 

здравоохранения Краснодарского края (ГБОУ СПО «Кущёвский медицинский 

колледж», далее – Колледж). Введены с целью повышения производительности 

труда, качества работы, укрепления трудовой дисциплины, рационального 

использования рабочего времени, увеличение прибыли от приносящей доход 

деятельности, оказываемой Колледжем в рамках своих полномочий. 

Дисциплина труда – обязательное для всех работников Колледжа подчинение 

правилам поведения, установленным коллективным договором, трудовыми 

договорами; настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка (далее - 

Правила), а также творческое отношение к своей работе и обеспечение ее высокой 

эффективности и качества. 

Дисциплина труда обеспечивается созданием необходимых организационных 

и экономических условий для нормальной, производительной работы. 

Ответственное отношение к трудовым функциям формируется методами 

воспитания, убеждения, а также поощрения за добросовестный труд. 

К нарушителям трудовой дисциплины Колледжа применяются меры 

материального и морального воздействия директором Колледжа (далее – 

Работодатель) и советом трудового коллектива. 

Вопросы, связанные с применением Правил, решаются Работодателем в 

пределах предоставленных ему прав, предусмотренных действующим 

законодательством и коллективным договором.  

 

1. Порядок приема, перевода и увольнения работников 

 

1.1. Работники Колледжа реализуют право на труд путем заключения 

трудового договора в письменном виде. 

1.2. Срочный трудовой договор может быть заключен только в определенных 

Трудовым кодексом РФ случаях. 

1.3. Лицо, поступающее на работу, предъявляет инспектору по кадрам 

Колледжа: 

а) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

б) трудовую книжку, за исключением случаев, когда работник поступает на 

работу впервые или на условиях совместительства; 

в) документ об образовании, квалификации или наличии специальных знаний 

при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной 

подготовки; 
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г) страховое свидетельство государственного пенсионного страхования, 

индивидуальный номер налогоплательщика (ИНН); 

д) документы воинского учета – для военнообязанных лиц, подлежащих 

призыву на военную службу; 

е) медицинское заключение (медицинская книжка) об отсутствии 

противопоказаний по состоянию здоровья для работы в образовательном 

учреждении; 

ж) справку о наличии/отсутствии судимости; 

з) согласие на обработку персональных данных. 

Прием на работу без предъявления указанных документов не допускается. 

Запрещается требовать при приеме на работу документы, предъявление 

которых не предусмотрено законодательством. 

При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое 

свидетельство государственного пенсионного страхования оформляется 

инспектором по кадрам Колледжа. В случае отсутствия у лица, поступающего на 

работу, трудовой книжки в связи с ее утратой, повреждением или по иной причине 

инспектор по кадрам обязан по письменному заявлению этого лица (с указанием 

причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку.  

Прием на работу оформляется приказом директора Колледжа, изданным на 

основании заключенного трудового договора. Приказ о приеме на работу 

объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала 

работы. По требованию работника ему может быть выдана надлежаще заверенная 

копия указанного приказа. Размер оплаты труда указывается в заключаемом с 

работником Колледжа трудовом договоре.  

Фактический допуск к работе считается заключением трудового договора 

независимо от того, был ли прием на работу оформлен надлежащим образом. 

1.4. При установлении срока обучения на рабочем месте с работником 

заключается ученический договор, на профессиональное обучение в соответствии с 

Трудовым кодексом РФ, другими нормативными актами. 

1.5. При заключении трудового договора соглашением сторон может быть 

обусловлено испытание работника в целях проверки его соответствия поручаемой 

работе. Условие об испытании обязательно указывается в трудовом договоре. Срок 

испытания не может превышать трех месяцев, а в отношении работников, 

занимающих руководящие должности, директора и его заместителей, главного 

бухгалтера и его непосредственных подчиненных, заведующих филиалов, – шесть 

месяцев. 

1.6. При поступлении работника на работу или перевод его в установленном 

порядке на другую работу (должность) Работодатель обязан: 

1) ознакомить работника с порученной работой, условиями труда, режимом 

труда и отдыха, системой и формой оплаты труда, разъяснить его обязанности; 

2) ознакомить работника с Уставом Колледжа, коллективным договором, 

настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка, должностной 

инструкцией, приказом по охране труда и соблюдению правил техники 

безопасности и иными нормативными актами, действующими в Колледже и 

относящимися к трудовым функциям работника; 
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3) ознакомить работника с перечнем сведений, составляющих коммерческую 

тайну либо относящихся к иной конфиденциальной информацией Колледжа; 

4) проинструктировать по технике безопасности, производственной 

санитарии, гигиене труда, противопожарной безопасности и другими правилами по 

охране труда; 

5) иными локальными актами, регламентирующими трудовую деятельность 

работника. 

1.7. На всех работников, принятых по трудовому договору на основную 

работу, проработавших в учреждении свыше пяти дней, ведутся трудовые книжки в 

порядке, установленном действующим законодательством. На каждого работника 

ведется личное дело, после увольнения работника личное дело хранится в 

Колледже. 

1.8. Прекращение (расторжение) трудового договора может производиться 

только по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом, иными 

федеральными законами. 

Работники имеют право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом 

Работодателя в письменной форме за две недели, и по истечении срока 

предупреждения – прекратить работу. Предупредить работодателя об увольнении 

работник может не только в период работы, но и в период нахождения в отпуске и в 

период временной нетрудоспособности. При этом дата предполагаемого увольнения 

может приходиться также на указанные периоды. 

По договоренности между работником и работодателем трудовой договор 

может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

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

собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы, а 

также в случаях установленного нарушения Работодателем законов и иных 

нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, условий 

коллективного договора, трудового договора Работодатель обязан расторгнуть 

трудовой договор в срок, указанный в заявлении работника. 

До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в 

любое время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, 

если на его место не приглашен в письменной форме другой работник, которому в 

соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами не может 

быть отказано в заключении трудового договора. 

Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор 

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

договора продолжается. 

1.9. В соответствии с Трудовым кодексом РФ при расторжении трудового 

договора в связи с ликвидацией организации либо сокращением численности или 

штата работников организации увольняемому работнику выплачивается выходное 

пособие в размере среднего месячного заработка, а также за ним сохраняется 

средний месячный заработок на период трудоустройства, но не свыше двух месяцев 

со дня увольнения (с зачетом выходного пособия). В исключительных случаях 

средний месячный заработок сохраняется за уволенным работником в течение 

третьего месяца со дня увольнения по решению органа службы занятости населения 
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при условии, если в двухнедельный срок после увольнения работник обратился в 

этот орган и не был им трудоустроен. 

1.10. Выходное пособие в размере двухнедельного среднего заработка 

выплачивается работникам при расторжении трудового договора в связи с 

- отказом работника от перевода на другую работу, необходимого ему в 

соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, либо отсутствием у работодателя соответствующей работы (пункт 8 

части 1 ст. 77 ТК РФ); 

- признанием работника полностью неспособным к трудовой деятельности в 

соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации (пункт 5 статьи 83 ТК РФ); 

- призывом работника на военную службу или направлением его на 

заменяющую ее альтернативную гражданскую службу (пункт 1 статьи 83 ТК РФ); 

- восстановлением по решению органа, рассматривавшего индивидуальный 

трудовой спор, на работе работника, ранее выполнявшего эту работу (пункт 2 

статьи 83 ТК РФ); 

- отказом работника от продолжения работы в связи с изменением 

определенных сторонами условий трудового договора (пункт 7 части 1 статьи 77 

ТК РФ); 

- отказом работника от перевода на другую работу в другую местность 

вместе с работодателем (пункт 9 части первой ст. 77 ТК РФ). 

1.11. При проведении мероприятий по сокращению численности или штата 

работников работодатель обязан предложить все имеющиеся вакансии (как 

вакантную должность или работу, соответствующую квалификации работника, так 

и вакантную нижестоящую должность или работу), которую работник может 

выполнять с учетом его состояния здоровья.  

О предстоящем увольнении в связи с ликвидацией, сокращением 

численности или штата работников организации работники предупреждаются 

работодателем персонально и под расписку не менее чем за два месяца до 

увольнения. 

1.12. Работодатель с письменного согласия работника имеет право 

расторгнуть с ним трудовой договор без предупреждения об увольнении за два 

месяца с одновременной выплатой дополнительной компенсации в размере 

двухмесячного среднего заработка. 

Срочный трудовой договор расторгается с истечением срока его действия, о 

чем работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три 

календарных дня до увольнения. 

Трудовой договор, заключенный на время исполнения определенной работы, 

расторгается по завершению этой работы. 

Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей 

отсутствующего работника, расторгается с выходом этого работника на работу. 

Договоры гражданско-правового характера (договоры по выполнению работ, 

оказанию услуг) расторгаются по окончании выполнения работ, оказания услуг и 
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подписанию сторонами акта выполненных работ. 

Прекращение трудового договора оформляется приказом директора 

Колледжа. 

1.13. В день увольнения Работодатель обязан выдать работнику трудовую 

книжку с внесенной в нее записью об увольнении, другие документы по 

письменному заявлению работника и произвести с ним окончательный расчет. 

Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться в точном 

соответствии с формулировками действующего законодательства и со ссылкой на 

соответствующую статью Трудового кодекса РФ. Днем увольнения считается 

последний день работы или последний день ежегодного оплачиваемого отпуска при 

увольнении работника в соответствии со ст. 127 ТК РФ. 

 

2. Основные права и обязанности работников 

 

2.1. Работник имеет право на: 

1) заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на 

условиях, установленных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

2) предоставление работы, обусловленной трудовым договором; 

3) рабочее место, соответствующее государственным нормативным 

требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором; 

4) своевременно и полном объеме выплату заработной платы в соответствии 

со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной 

работы; 

5) отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительностью 

рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных категорий 

работников, предоставление еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных 

дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

6) полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях 

охраны труда на рабочем месте; 

7) профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей 

квалификации в порядке, установленном трудовым законодательством и 

локальными нормативными актами колледжа; 

8) объединения, включая право на создание профессиональных союзов и 

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

9) участие в управлении Колледжем в предусмотренных законодательством и 

коллективным договорам формах;  

10) ведение коллективных переговоров и заключение коллективных 

договоров через своих представителей; 

11) защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 

запрещенными законом способами; 

12) возмещение вреда, причиненного в связи с исполнением трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном 

трудовым законодательством; 

13) обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

законодательством. 
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2.2. Работник обязан: 

1) выполнять свои профессиональные обязанности в соответствии с 

заключенным трудовым договором и должностной инструкцией, соблюдать 

Правила внутреннего трудового распорядка и другие локальные нормативные акты 

колледжа; 

2) работать добросовестно, соблюдать дисциплину труда – основу порядка в 

Колледже, своевременно и точно исполнять приказы, распоряжения, инструкции, 

указания и предписания Работодателя, уполномоченных им лиц, использовать все 

рабочее время для производительного труда, воздерживаться от действий, 

мешающих другим работникам выполнять свои трудовые обязанности; 

3) выполнять установленные нормы труда, повышать производительность 

труда; 

4) соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда, 

производственной санитарии, гигиене труда и противопожарной охране, 

предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями, обеспечивать 

охрану жизни и здоровья обучающихся; 

5) принимать меры к немедленному устранению причин и условий, 

препятствующих или затрудняющих нормальное производство работы и 

немедленно сообщить о случившемся Работодателю; 

6) незамедлительно сообщать непосредственному директору или 

Работодателю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и 

здоровью людей, сохранности имущество Колледжа; 

7) содержать свое рабочее место, оборудование в порядке, чистоте, 

исправном состоянии, соблюдать чистоту в учебных классах, кабинетах, на 

территории, а также соблюдать установленный порядок хранения материальных 

ценностей и документов; 

8) обеспечивать сохранность вверенного имущества, эффективно и бережно 

использовать необходимое для рабочего и образовательного процесса оборудование, 

экономно и рационально использовать материалы, энергию и другие материальные 

ресурсы, воспитывать бережное отношение к имуществу и оборудованию со 

стороны обучающихся, заботиться о лучшем оснащении своего рабочего места; 

9) вести себя корректно, не допуская отклонений от признанных норм 

делового общения, принятых в Колледже. 

10) уважать права, честь и достоинство всех участников образовательного 

процесса; 

2.3. Педагогические работники обязаны 

- создавать творческие условия для получения глубоких и прочных 

знаний, умений и навыков обучающимся, обеспечивать сотрудничество с 

обучающимися в процессе обучения и во внеурочной работе; 

- изучать индивидуальные способности обучающихся, их семейно-

бытовые условия, использовать в работе современные достижения психолого-

педагогической науки и методики; 

- обеспечивать гласность оценки, своевременность и 

аргументированность ее выставления; 

- повышать свою квалификацию не реже чем один раз в 5 лет; 
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- воспитывать обучающихся на основе общечеловеческих ценностей, 

демократии и гуманизма, показывать личный пример следования им; 

- поддерживать постоянную связь с родителями (законными 

представителями) обучающихся, оказывать им практическую и консультативную 

помощь в воспитании, привлекать родителей к  участию в организации 

образовательного процесса; 

- активно пропагандировать педагогические знания; 

- предоставлять возможность родителям, другим педагогам посещать 

свои занятия (по предварительному согласованию с преподавателем); 

- предоставлять возможность администрации посещать свои уроки, 

внеклассные мероприятия для осуществления внутреннего контроля в соответствии 

с планом работы Колледжа. 

 

3. Основные права и обязанности Работодателя 

 

3.1. Работодатель имеет право: 

1) заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в 

порядке и на условиях, которые предусмотрены трудовым законодательством, 

заключать, изменять и расторгать договоры гражданско-правового характера с 

работниками в порядке и на условиях, которые предусмотрены гражданским 

законодательством; 

2) вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

3) поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

4) требовать от работников исполнения ими должностных обязанностей и 

бережного отношения к имуществу колледжа и других работников, соблюдения 

Правил внутреннего трудового распорядка колледжа; 

5) привлекать работников к дисциплинарной и материальной 

ответственности в порядке, установленном трудовым законодательством; 

6) принимать в установленном порядке локальные нормативные акты. 

3.2. Работодатель обязан: 

1) соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные 

нормативные акты, условия коллективного договора и трудовых договоров; 

2) вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор 

в порядке, установленном трудовым законодательством; 

3) предоставлять представителям работников полную и достоверную 

информацию, необходимую для заключения коллективного договора и контроля над 

его исполнением; 

4) организовать труд каждого работника в соответствии с его 

специальностью и квалификацией, закрепить за работником рабочее место, 

своевременно, до начала получаемой работы, ознакомить с установленным заданием 

и обеспечить работой в течении всего рабочего дня; обеспечить здоровые и 

безопасные условия труда. 

5) создавать условия для роста производительности труда путем внедрения 

достижений науки, техники и научной организации труда; осуществлять 

мероприятия по повышению эффективности рабочего процесса; 
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6) своевременно доводить до работников плановые задания; 

7) постоянно совершенствовать организацию оплаты труда и стимулирование 

труда, широко применяя системы оплаты по конечным результатам работы; 

обеспечивать материальную заинтересованность работников в результатах их 

личного вклада в общие итоги работы; обеспечить правильное применение 

действующих условий оплаты; выплачивать в полном размере причитающуюся 

работникам заработную плату в установленные трудовым законодательством и 

коллективным договором сроки; 

8) обеспечивать условия для соблюдения трудовой дисциплины, постоянно 

осуществляя управленческие функции, направленные на ее укрепление, устранение 

потерь рабочего времени, рациональное использование трудовых ресурсов, 

формирование стабильности трудового коллектива; применять меры воздействия к 

нарушителям трудовой дисциплины; 

Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) 

работника: 

- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или 

токсического опьянения; 

- не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и 

навыков в области охраны труда; 

- не прошедшего в установленном порядке обязательный 

предварительный и периодический медицинский осмотр: 

- при выявлении в соответствии с медицинским заключением 

противопоказаний для выполнения работы, обусловленной трудовым договором; 

- по требованию органов и должностных лиц, уполномоченных 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, и в других 

случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами. 

9) соблюдать правила охраны труда; улучшать условия труда, обеспечивать 

надлежащее техническое оборудование всех рабочих мест и создавать на них 

условия работы, соответствующие правилам по охране труда; 

10) постоянно контролировать знание и соблюдение работниками всех 

требований инструкций по охране труда, производственной санитарии и гигиене 

труда, противопожарной охране; 

11) развивать трудовое соревнование, создавая условия трудовому 

коллективу для повышения производительности и эффективности труда, улучшения 

качества работ, выполнения намеченных планов работ по развитию колледжа, 

своевременного подведения итогов выполненных работ и повышения роли 

морального и материального стимулирования высокопроизводительного труда; 

решения вопросов о поощрении отличившихся работников; обеспечивать 

распространения опыта и ценных инициатив работников; 

12) при наличии средств обеспечивать систематическое повышение 

квалификации работников; 

13) обеспечить защиту персональных данных работников. 

3.3. Работодатель осуществляет свои обязанности в случаях, 

предусмотренных законодательством и коллективным договором, с учетом мнения 
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или по согласования с профсоюзным органом Колледжа. 

3.3.1. Работодатель имеет исключительное право на управление 

образовательным процессом. Руководитель Колледжа строит свою работу на 

принципах единоначалия. 

3.3.2. Работодатель имеет право на прием на работу работников, 

установление дополнительных льгот, гарантий работникам, установление общих 

правил и требований по режиму работы, установление должностных требований. 

3.3.3. Работодатель имеет право устанавливать систему оплаты труда, 

стимулирующих и иных выплат в соответствии с действующим законодательством. 

3.3.4. Работодатель имеет право налагать дисциплинарные взыскания в 

соответствии с действующим законодательством и применять меры морального и 

материального поощрения в соответствии с действующим в ОУ положением. 

3.3.5. Работодатель обязан создавать необходимые условия для работников и 

обучащихся, применять необходимые меры к улучшению положения работников и 

учащихся. 

3.3.6. Работодатель обязан согласовать с советом трудового коллектива  

Колледжа предусмотренные действующим законодательством вопросы, связанные с 

трудовыми отношениями. 

3.3.7. Работодатель по предложению представительного органа трудового 

коллектива приступает к разработке проекта коллективного договора, разрабатывает 

и утверждает коллективный договор в установленные действующим 

законодательством  сроки. 

3.3.8. Работодатель обязан информировать трудовой коллектив 

(представительный орган трудового коллектива): 

- о перспективах развития Колледжа; 

- об изменениях структуры, штатов Колледжа; 

- о бюджете Колледжа, о расходовании внебюджетных средств. 

3.3.9. Работодатель осуществляет внутренний  контроль, посещение уроков, 

мероприятий в соответствии с планом Колледжа. 

3.3.10. Работодатель возлагает на работников обязанности, не 

предусмотренные трудовым договором, в пределах и на условиях, предусмотренных 

трудовым законодательством. 

 

4. Рабочее время и время отдыха 

 

4.1. В Колледже  для преподавательского состава устанавливается 

шестидневная рабочая неделя. В соответствии с действующим законодательством 

нормальная продолжительность рабочего времени не может превышать 40 часов в 

неделю. 

Для работников административного, учебно-вспомогательного и 

обслуживающего персонала устанавливается пятидневная рабочая неделя. 

4.2. Продолжительность рабочей недели – 40 часов в неделю, а для женщин, 

работающих в сельской местности, – 36 часов в неделю, при  этом заработная плата 

выплачивается в том же размере, что и при полной продолжительности 

еженедельной работы. Для преподавателей устанавливается сокращенная рабочая 
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неделя не более 36 часов в неделю за ставку заработной платы. Конкретная 

продолжительность рабочего времени педагогических работников устанавливается с 

учетом норм часов педагогической работы, установленных за ставку заработной 

платы, объемов учебной нагрузки. 

Дежурство сторожей осуществляется по ежемесячному графику, 

утвержденному директором и согласованному с профкомом. При сменной работе 

продолжительность рабочего времени устанавливается графиком сменности, 

который доводится до сведения работников не позднее, чем за один месяц до 

введения его в действие. 

4.2.1. Рабочее время для сотрудников при 40 часовой рабочей неделе: 

начало работы 8-00 час. 

окончание работы 16-30 час. 

Для женщин – 15-42 час. 

обед 12-00 – 12-30 час. 

выходной день суббота, воскресенье 

 

4.2.2. Рабочее время для сотрудников с 36 часовой рабочей неделей и двумя 

выходными днями: 

начало работы 8-00 час. 

окончание работы 15-42 час. 

обед 12-00 – 12-30 час. 

выходной день суббота, воскресенье 

 

4.2.3. Рабочее время сотрудников с 36 часовой рабочей неделей и одним 

выходным днем: 

начало работы 8-00 час. 

окончание работы 14-42 час. 

обед 12-00  -  12-30 час. 

выходной день воскресенье 

 

4.2.3. Рабочее время в субботу 

начало работы 8-00 час. 

окончание 13-00 час. 

 

4.2.4. Лаборанты, обеспечивающие учебный процесс, привлекаются к 

дежурству по субботам в соответствии с утвержденным графиком. 

4.2.5. Работникам предоставляются установленные трудовым 

законодательством нерабочие праздничные дни. При совпадении выходного и 

нерабочего праздничного дней, выходной день переносится на следующий после 

праздничного, рабочий день. Продолжительность ежедневной работы, 

непосредственно предшествующая нерабочему праздничному дню, уменьшается на 

один час.  

4.2.6. Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие 

праздничные дни может производиться с их письменного согласия в случае 
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необходимости выполнения заранее непредвиденных работ, от срочного 

выполнения которых зависит в дальнейшем нормальная работа Колледжа. 

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни 

без их письменного согласия допускается в следующих случаях: 

для предотвращения катастрофы, производственной аварии либо устранения 

последствий производственной аварии, катастрофы или стихийного бедствия; 

для предотвращения несчастных случаев, уничтожения или порчи имущества 

работодателя, государственного или муниципального имущества; 

для выполнения работ, необходимость которых обусловлена введением 

чрезвычайного или военного положения, а также неотложных работ в условиях 

чрезвычайных обстоятельств, то есть бедствия или угрозы бедствия и в иных 

случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего 

населения или его части.  

4.3. Привлечение к сверхурочным работам может производиться 

работодателем без согласия работника: 

4.3.1. При производстве работ, необходимых для предотвращения 

катастрофы, производственной аварии либо устранения последствий 

производственной аварии или стихийного бедствия. 

4.3.2. При производстве общественно необходимых работ по 

водоснабжению, газоснабжению, отоплению, освещению, канализации, транспорту, 

связи - для устранения непредвиденных обстоятельств, нарушающих нормальное их 

функционирование. 

4.3.3. При производстве работ, необходимость которых обусловлена 

введением чрезвычайного или военного положения, а также неотложных работ в 

условиях чрезвычайных обстоятельств, то есть бедствия или угрозы бедствия и в 

иных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия 

всего населения или его части. 

Не могут привлекаться к сверхурочным работам в соответствии с законом 

беременные женщины, работники в возрасте до восемнадцати лет. 

Привлечение инвалидов, женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет, к 

сверхурочным работам, работе в выходные и нерабочие праздничные дни 

допускается только с их письменного согласия и при условии, если такие работы не 

запрещены им по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением, 

выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации. При этом инвалиды, 

женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет, в письменной форме должны 

быть ознакомлены со своим правом отказаться от указанных работ. 

Сверхурочные работы не могут превышать для каждого работника четырех 

часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год. Работодатель обеспечивает 

точный учет сверхурочных работ, выполненных каждым работником.   

4.8. Для следующих категорий работников: директор, заместители директора 

по учебной и воспитательной работе, заведующие отделениями и практикой,  

водитель,  устанавливается ненормированный рабочий день. 
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4.9. Расписание занятий составляется администрацией Колледжа исходя из 

педагогической целесообразности, с учетом наиболее благоприятного режима труда 

и отдыха обучающихся и максимальной экономии времени преподавателей. 

4.10. Преподавателям ежегодно устанавливается методический день для 

самостоятельной работы по повышению квалификации в соответствии с единым 

графиком по Колледжу по согласованию с методическими объединениями 

педагогов. 

4.11. Общим выходным днем является воскресенье, для работающих по 

пятидневной рабочей неделе вторым выходным днем является суббота. 

4.12. По желанию работника, с его письменного заявления, он может за 

пределами основного рабочего времени работать по совместительству как внутри, 

так и за пределами Колледжа. 

По заявлению работника работодатель имеет право разрешить ему работу по 

другому трудовому договору в этой же организации по иной профессии, 

специальности или должности за пределами нормальной продолжительности 

рабочего времени в порядке внутреннего совместительства. 

Внутреннее совместительство не разрешается в случаях, когда установлена 

сокращенная продолжительность рабочего времени, за исключением случаев, 

предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 

Работник имеет право заключить трудовой договор с другим работодателем 

для работы на условиях внешнего совместительства, если иное не предусмотрено 

Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами. 

Продолжительность работы по совместительству не может превышать 

четырех часов в день. В дни, когда по основному месту работы работник свободен 

от исполнения трудовых обязанностей, он может работать полный рабочий день. В 

течение одного месяца продолжительность рабочего времени при работе по 

совместительству не должна превышать половины месячной нормы рабочего 

времени установленной для соответствующих категории работников. Если 

работник по основному месту работы приостановил работу (ч.2,4 ст. 73 ТК РФ), то 

указанные ограничения при работе по совместительству не применяются. 

4.13. Педагогические работники привлекаются к дежурству в рабочее время в 

Колледже. Дежурство начинается за 20 минут до начала занятий и заканчивается 

через 20 минут после окончания занятий по расписанию. График дежурств 

утверждается на полугодие руководителем Колледжа по согласованию с советом 

трудового коллектива. График доводится до сведения работников и вывешивается 

на видном месте. 

4.14. К рабочему времени относятся следующие периоды: заседания 

педагогического совета, общие собрания трудового коллектива, заседания 

методических комиссий, родительские собрания и собрания коллектива студентов, 

дежурства на внеурочных мероприятиях (например, вечерние дискотеки), 

продолжительность которых составляет от одного часа до 2,5 часов, согласно 

утвержденному плану-графику. 

4.15. Работникам Колледжа предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск 

сроком не менее 28 календарных дней. Сотрудникам бухгалтерии предоставляется 

дополнительно 6 дней к ежегодному оплачиваемому отпуску за ненормированный 
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рабочий день. Педагогическим работникам предоставляется удлиненный отпуск 

сроком 56 либо 42 календарных дня. Отпуск предоставляется в соответствии с 

графиком, утвержденным руководителем по согласованию с  советом трудового 

коллектива  до 15 декабря текущего года.  

4.16.  Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места 

работы (должности) и среднего заработка. Продолжительность основного отпуска – 

28 календарных дней. 

Ежегодные основные удлиненные оплачиваемые отпуска предоставляются 

педагогическим работникам (Постановление Правительства Российской Федерации 

от 01 октября 2002 г. № 724 «О продолжительности ежегодного основного 

удлиненного оплачиваемого отпуска, предоставляемого педагогическим 

работникам», в ред. Постановлений Правительства РФ от 11.05.2007 № 283). 

Общая продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска исчисляется в 

календарных днях и максимальным пределом не ограничивается. Нерабочие 

праздничные дни, приходящиеся на период отпуска, в число дней отпуска не 

включаются и не оплачиваются. 

4.17. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у 

работника по истечении 6 месяцев его непрерывной работы в Колледже, по 

соглашению сторон отпуск может быть предоставлен и до истечения шести месяцев. 

До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск по 

заявлению работника предоставляется: 

женщинам – перед отпуском по беременности и родам или 

непосредственно после него; 

работникам в возрасте до восемнадцати лет; 

работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев; 

в других случаях, предусмотренных Федеральными законами. 

Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в 

любое время рабочего года в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым с 

учетом мнения профсоюза не позднее, чем за две недели до наступления 

календарного года. О времени начала отпуска работник извещается под роспись 

не позднее, чем за две недели до его начала. 

По желанию мужа ежегодный отпуск ему предоставляется в период 

нахождения его жены в отпуске по беременности и родам независимо от времени 

его непрерывной работы в данной организации. 

Ежегодный оплачиваемый отпуск продлевается в случаях: 

временной нетрудоспособности работника; 

исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска 

государственных обязанностей, если для этого законом предусмотрено 

освобождение от работы; 

в других случаях, предусмотренных законами, локальными нормативными 

актами. 

4.18. В исключительных случаях, когда предоставление отпуска работнику 

в текущем рабочем году может неблагоприятно отразиться на нормальном ходе 

работы организации, допускается с согласия работника перенесение отпуска на 

следующий рабочий год. При этом отпуск должен быть использован не позднее 
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12 месяцев после окончания того рабочего года, за который он предоставляется. 

По соглашению между работником и работодателем ежегодный 

оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из 

частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. 

Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. 

Неиспользованная в связи с этим часть отпуска предоставляется по выбору 

работника в удобное для него время в течение текущего рабочего года или 

присоединена к отпуску за следующий рабочий год. Не допускается отзыв из 

отпуска работников в возрасте до восемнадцати лет, беременных женщин и 

работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями труда. 

Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных 

дней, по письменному заявлению работника может быть заменена денежной 

компенсацией при наличии денежных средств.  

При суммировании ежегодных оплачиваемых отпусков или перенесении 

ежегодного оплачиваемого отпуска на следующий рабочий год денежной 

компенсацией могут быть заменены часть каждого ежегодного оплачиваемого 

отпуска, превышающая 28 календарных дней, или любое количество дней из этой 

части. 

Замена отпуска денежной компенсацией беременным женщинам и 

работникам в возрасте до восемнадцати лет не допускается. 

4.19. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за 

все неиспользованные отпуска. 

По письменному заявлению работника неиспользованные отпуска могут 

быть предоставлены ему с последующим увольнением (за исключением случаев 

увольнения за виновные действия). При этом днем увольнения считается последний 

день отпуска. 

При увольнении в связи с истечением срока трудового договора отпуск с 

последующим увольнением может предоставляться и тогда, когда время отпуска 

полностью или частично выходит за пределы срока этого договора. В этом случае 

днем увольнения также считается последний день отпуска. 

При предоставлении отпуска с последующим увольнением при расторжении 

трудового договора по инициативе работника этот работник имеет право отозвать 

свое заявление об увольнении до дня начала отпуска, если на его место не 

приглашен в порядке перевода другой работник. 

4.20. Время каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является 

рабочим временем педагогов. В эти периоды педагогические работники 

привлекаются к педагогической и организационной работе в пределах времени, не 

превышающего их учебную нагрузку до начала каникул. 

4.21. В каникулярное время обслуживающий персонал привлекается к 

выполнению хозяйственных работ (мелкий ремонт, работы на территории и др.) в 

пределах установленного им рабочего времени. 

4.22. Работникам Колледжа предоставляются дополнительные 

неоплачиваемые отпуска в соответствии с требованиями ст. ст. 128, 173 Трудового 

кодекса РФ. 
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4.23.Работникам, имеющим 2-х и более детей в возрасте до 14 лет, детей-

инвалидов в возрасте до 16 лет, по их заявлению предоставляется дополнительный 

неоплачиваемый отпуск сроком до 14 дней. 

4.24.Работникам Колледжа предоставляются дополнительные дни 

неоплачиваемого отпуска по семейным обстоятельствам до 5 дней в следующих 

случаях: 

- бракосочетание работника; 

- рождение ребенка; 

- смерть близких родственников. 

4.25. Педагогическим работникам через каждые 10 лет непрерывной 

педагогической работы предоставляется длительный отпуск сроком до 1 года, 

порядок  и условия предоставления которого определены Положением в 

соответствии со ст.335 ТК РФ. 

4.26. В случае болезни работника, последний своевременно (в течение трех 

дней) информирует администрацию и предоставляет больничный лист в первый 

день выхода на работу; 

4.27. В период организации образовательного процесса (в период урока) 

запрещается: 

- изменять по своему усмотрению расписание уроков (занятий) и график 

работы; 

- отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков (занятий) 

и перерывов (перемен) между ними; 

- удалять учащихся с уроков (занятий); 

- курить в помещениях и на территории Колледжа; 

- отвлекать учащихся во время учебного процесса на иные, не связанные с 

учебным процессом, мероприятия, освобождать от занятий для выполнения 

общественных поручений и пр.; 

- отвлекать педагогических и руководящих работников Колледжа в 

учебное время от их непосредственной  работы, вызывать или снимать их с работы 

для выполнения общественных обязанностей и проведения разного рода 

мероприятий, не связанных с производственной деятельностью; 

- созывать в рабочее время собрания, заседания и всякого рода совещания 

по общественным делам. 

 

5. Поощрения 

 

5.1. За своевременное и качественное выполнение трудовых обязанностей, 

повышение производительности труда, продолжительную и безупречную работу 

применяются следующие меры поощрения работников: 

- объявление благодарности; 

- выдача премии; 

- награждение ценным подарком, почетной грамотой; 

5.2. Поощрения объявляются приказом работодателя, доводятся до сведения 

всего коллектива и вносятся в трудовую книжку работника. 
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5.3. В Колледже применяются меры морального и материального поощрения 

работников в соответствии с Положением, утверждаемым  администрацией  и 

согласованным Советом трудового коллектива. 

5.4. Работникам, успешно и добросовестно выполняющим  свои трудовые 

обязанности, предоставляются в первую очередь преимущества и льготы. 

 

6. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 

 

6.1. За нарушение трудовой дисциплины к работнику применяются 

следующие дисциплинарные взыскания: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям. 

6.2. До наложения взыскания от работника затребуется объяснение в 

письменной форме. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение 

работником не представлено, то составляется соответствующий акт. 

Непредставление работником объяснения не является препятствием для применения 

взыскания. 

6.3. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 

обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в 

отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения совета трудового 

коллектива. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести 

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

финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее двух 

лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время производства по 

уголовному делу. 

За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

6.4. Приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинарного 

взыскания объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней, не 

считая времени отсутствия на работе. Если работник отказывается ознакомиться с 

указанным приказом под роспись, то составляется соответствующий акт. 

6.5. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания 

работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается 

не имеющим дисциплинарного взыскания. В течение срока действия 

дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные в настоящих Правилах, к 

работнику не применяются. 

Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного 

взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе 

самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя или совета 

трудового коллектива. 

6.6. Дисциплинарное взыскание на руководителя налагает учредитель. 

6.7. Дисциплинарное расследование нарушений  педагогическим работником 

норм профессионального поведения или Устава Колледжа может быть проведено 
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только по поступившей на него жалобе, поданной в письменной форме. Копия 

жалобы должна быть передана данному педагогическому работнику. 

6.8. Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам 

решения могут быть преданы гласности только с согласия заинтересованного 

педагогического работника, за исключением случаев, ведущих к запрещению 

заниматься педагогической деятельностью, или при необходимости защиты 

интересов обучающихся, воспитанников. 

6.9. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 

государственные инспекции труда или органы по рассмотрению индивидуальных 

трудовых споров. 

6.10. Работники обязаны в своей повседневной работе соблюдать порядок, 

установленный настоящими правилами. 

 

 


