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1. Общие положения 

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) - локальный 

нормативный акт Государственного автономного профессионального образовательного 

учреждения Мурманской области «Оленегорский горнопромышленный колледж» (далее — 

Колледж), регламентирующий 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 регули-

рования трудовых отношений в учреждении. 
1.2. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) 

ГАПОУ МО «ОГПК» (далее - учреждение) разработаны на основании требований и 
положений: 

- Конституции РФ; 
- Трудового Кодекса РФ; 
- Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации»; 
- Постановления Правительства РФ от 10.12.2002 № 877 «Об особенностях режима 

рабочего времени и отдыха отдельных категорий работников, имеющих особый 
характер работы»; 

- Приказа Минобрнауки России от 22.12.2014 № 1601 «О продолжительности 
рабочего времени (нормах часов педагогической работы за ставку заработной 
платы) педагогических работников и о порядке определения учебной нагрузки 
педагогических работников, оговариваемой в трудовом договоре»; 

- Положения об особенностях режима рабочего времени и времени отдыха 
педагогических и других работников образовательных учреждений, утвержденного 
приказом Минобрнауки России от 27.03.2006 № 69; 

- Типовых Правил внутреннего трудового распорядка для рабочих и служащих 
предприятий, учреждений, организаций, утвержденных Государственным 
комитетом СССР по труду и социальным вопросам по согласованию с ВЦСПС 
(постановление от 20.07.1984 № 213); 

- Коллективного договора, принятого на общем собрании трудового коллектива 
работников ГАПОУ МО «ОГПК» 29.09.2016. 
1.3. В соответствии с Конституцией Российской Федерации каждый работник имеет 

право на труд, который он свободно выбирает или на который свободно соглашается, 
право распоряжаться своими способностями к труду, выбирать профессию и род занятий, а 
также право на защиту от безработицы. 

1.4. Трудовые отношения работников государственных и муниципальных образо-
вательных учреждений регулируются Трудовым кодексом Российской Федерации. 

1.5. Работники обязаны работать честно и добросовестно, соблюдать дисциплину 
труда, своевременно и точно исполнять распоряжения администрации, повышать профес-
сионализм, квалификацию, продуктивность педагогического и управленческого труда, 
улучшать качество образования, развивать творческую инициативу, соблюдать требования 
по охране труда, технике безопасности и производственной санитарии, бережно отно-
ситься к имуществу Колледжа. 

1.6. Вопросы, связанные с установлением Правил внутреннего трудового распо-

рядка, решаются администрацией Колледжа по согласованию с Советом Колледжа. 

1.7. Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются директором Кол-

леджа по согласованию с Советом Колледжа (ст.190 ТК РФ). 

1.8. Индивидуальные обязанности работников предусматриваются в заключаемых с 

ними трудовых договорах и должностных инструкциях. 
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2. Основные права и обязанности директора Колледжа 

2.1. Директор Колледжа имеет право на: 

управление учреждением и персоналом и принятие решений в пределах 

полномочий, установленных Уставом Колледжа; 

- заключение и расторжение трудовых договоров с работниками; 

- создание совместно с другими руководителями объединений для защиты 

своих интересов и на вступление в такие объединения; 

- организацию условий труда работников, определяемых по соглашению с 

Учредителем; 

поощрение работников и применение к ним дисциплинарных мер. 

2.2. Директор Колледжа обязан: 

- соблюдать законы Российской Федерации и иные нормативные акты о труде, 

договоры о труде, обеспечивать работникам производственные и социально-бытовые 

условия, соответствующие правилам и нормам охраны труда и техники безопасности, 

производственной санитарии и противопожарной защиты; 

- заключать договоры (соглашения) от имени учреждения; 

- разрабатывать планы социального развития учреждения и обеспечивать их 

выполнение; 

- разрабатывать и утверждать в установленном порядке правила внутреннего 

трудового распорядка для работников после предварительных консультаций с Советом 

Колледжа; 
- принимать меры по участию работников в управлении Колледжем, укреп-

лять и развивать социальное партнерство; 
- выплачивать в полном объеме заработную плату в сроки, установленные в 

коллективном договоре, правилах внутреннего трудового распорядка, трудовых договорах; 
- осуществлять социальное, медицинское и иные виды обязательного страхо-

вания работников; 

- создавать рабочие места для лиц с ограниченной трудоспособностью в пре-

делах установленной квоты; 

- проводить мероприятия по сохранению рабочих мест; 
- создавать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровье обучающихся 

и работников, предупреждать их заболеваемость и травматизм, контролировать знание и 
соблюдение работниками требований инструкции по технике безопасности, производст-
венной санитарии и гигиены, правил пожарной безопасности. 

3. Основные права и обязанности работников Колледжа 
3.1. Работник имеет право на: 
- работу, отвечающую его профессиональной подготовке и квалификации; 
- производственные и социально-бытовые условия, обеспечивающие безо-

пасность и соблюдение требований гигиены труда; 
- охрану труда; 

- оплату результатов труда, без какой бы то ни было дискриминации, и не 

ниже размеров, установленных Правительством Российской Федерации и Правительством 

Мурманской области для педагогических и иных групп работников Колледжа; 

- отдых, который гарантируется трудовым законодательством РФ и законода-

тельством Мурманской области для педагогических и иных групп работников Колледжа и 

обеспечивается предоставлением еженедельных выходных дней, праздничных нерабочих 

дней, оплачиваемых ежегодных отпусков, сокращенного дня для отдельных категорий ра-
ботников; 
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- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение квалификации 

в соответствии с планами социального развития Колледжа; 

- на подтверждение или присвоение более высокой квалификационной кате-

гории при успешном прохождении аттестации в соответствии с Положением об аттестации 

педагогических и руководящих работников государственных учреждений и организаций 

Мурманской области; 

- возмещение ущерба, причиненного его здоровью или имуществу в связи с 

работой; 

- объединение в профессиональные союзы и другие организации, представ-

ляющие интересы работников; 

- досудебную и судебную защиту своих трудовых прав и квалифицированную 

юридическую помощь; 

- пособие по социальному страхованию, социальное обеспечение по возрасту, 

а также в случаях, предусмотренных законами РФ и иными нормативно-правовыми акта-

ми; 

- индивидуальные и коллективные трудовые споры с использованием уста-

новленных законодательством РФ способов их разрешения, включая право на забастовку; 

- получение в установленном порядке пенсии за выслугу лет до достижения 

ими пенсионного возраста; 
- длительный отпуск сроком до одного года не реже,чем через каждые 10 лет 

непрерывной преподавательской работы в порядке и на условиях, предусмотренных            
Учредителем; 

- свободу выбора в использовании методик обучения и воспитания, учебных 
пособий и материалов, учебников, методов оценки знаний обучающихся; 

- моральное и материальное стимулирование труда; 
- участие в управлении и решении вопросов развития Колледжа; 
- пользование информационными фондами, услугами учебных, научно- 

методических, социально-бытовых, лечебных и других подразделений Колледжа; 
- защиту своих персональных данных; 
- иные льготы и преимущества, установленные законодательством РФ и зако-

нодательством Мурманской области. 
3.2. Работник обязан: 

предъявлять при приеме на работу документы, предусмотренные законода-
тельством РФ; 

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него 
трудовым договором, соблюдать положения и требования Устава Колледжа, настоящих 
Правил, должностной инструкции; 

- своевременно и точно исполнять распоряжения директора Колледжа, ис-
пользовать рабочее время для производительного труда, воздерживаться от действий, ме-
шающих другим работникам выполнять их трудовые обязанности; 

- повышать качество работы, выполнять установленные нормы труда; 
- принимать активные меры по устранению причин и условий, нарушающих 

нормальный ход учебного процесса; 
- содержать свое рабочее оборудование и приспособления в исправном со-

стоянии, поддерживать чистоту на рабочем месте, соблюдать установленный порядок 
хранения материальных ценностей и документов; 

- эффективно использовать учебное оборудование, экономно и рационально 
расходовать сырье, энергию, топливо и другие материальные ресурсы; 

- соблюдать законные права и свободы обучающихся Колледжа; 
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- поддерживать постоянную связь с родителями (законными представителями) 

обучающихся Колледжа. 

4. Порядок приема, перевода и увольнения работников 
4.1. Порядок приема на работу. 

4.1.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового дого-

вора о работе в Колледже; 

4.1.2. Трудовой договор заключается в письменной форме (ст.67 ТК РФ) путем со-
ставления и подписания сторонами единого правового документа, отражающего их согла-
сованную волю по всем существенным условиям труда работника. Один экземпляр трудо-
вого договора хранится в Колледже, другой - у работника. 

4.1.3. При заключении трудового договора работник предъявляет работодателю: 
а) трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается 

впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства; 
б) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 
в) медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию здоро-

вья для работы в образовательном учреждении; 
г) документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа; 
д) документы воинского учета - для военнообязанных лиц, подлежащих призыву на 

военную службу; 
е) документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний - 

при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальных умений; 
ж) справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследо-

вания либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, 
выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом испол-
нительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной 
политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при по-
ступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответст-
вии с Трудовым Кодексом, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие 
или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследова-
нию». 

4.1.4. Прием на работу в Колледж без предъявления перечисленных документов не 
допускается. Вместе с тем, администрация Колледжа не вправе требовать предъявления 
документов, помимо предусмотренных законодательством, например, характеристики с 
прежнего места работы, справки о жилищных условиях и т.д. 

4.1.5. Прием на работу оформляется приказом директора Колледжа на основании 
заключенного трудового договора. Содержание приказа директора должно соответствовать 
условиям договора. Приказ директора Колледжа о приеме на работу объявляется ра-
ботнику под роспись в трехдневный срок со дня подписания трудового договора (ст.68 ТК 
РФ). 

4.1.6. При приеме на работу директор Колледжа обязан ознакомить работника с 
действующими в учреждении Правилами внутреннего трудового распорядка работников, 
иными локальными нормативными актами, имеющими отношение к трудовой функции 
работника, коллективным договором, должностной инструкцией, инструкцией по охране 
труда. 

4.1.7. На основании приказа о приеме на работу специалист по кадрам в пятиднев-
ный срок делает запись в трудовой книжке работника согласно Инструкции о порядке ве-
дения трудовых книжек на предприятиях, в учреждениях и организациях. 

Лицам, работающим по совместительству, трудовые книжки ведутся по основному 
месту работы. 
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4.1.8. Трудовые книжки работников хранятся в образовательном учреждении. 

Бланки трудовых книжек и вкладышей к ним хранятся как документы строгой отчетности. 

Трудовая книжка директора Колледжа хранится в Министерстве образования и 

науки Мурманской области. 

4.1.9. С каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую книжку, лич-

ную карточку специалист по кадрам обязан ознакомить ее владельца под роспись. 

4.1.10. На каждого работника Колледжа ведется личное дело. В личное дело вклю-

чают копию приказа о приеме на работу, копии документов об образовании и (или) про-

фессиональной подготовке, документов, предъявляемых при приеме на работу вместо 

трудовой книжки, аттестационного листа. Здесь же хранится один экземпляр письменного 

трудового договора. 

В процессе трудовой деятельности личное дело работника пополняется кадровыми 

документами, являющимися персональными данными. 

4.1.11. Директор Колледжа вправе предложить работнику заполнить листок по уче-

ту кадров, автобиографию для приобщения к личному делу (по личному согласию работ-

ника). 

4.1.12. Личное дело работника хранится в Колледже 75 лет. 

4.1.13. При приеме работника в Колледж делается запись в Книге движения трудо-

вых книжек и вкладышей к ним. 

4.1.14. В случае, если на лицо, поступающее на работу впервые, не был открыт 

индивидуальный лицевой счет, работодателем представляются в соответствующий 

территориальный орган Пенсионного фонда Российской Федерации сведения, 

необходимые для регистрации указанного лица в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета. 

В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее 

утратой, повреждением или по иной причине работодатель по письменному заявлению 

этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформляет новую трудо-

вую книжку. 

4.1.15. К работе в Колледже не допускаются лица: 

а) лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии со 

вступившим в законную силу приговором суда; 

б) имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уго-

ловному преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении ко-

торых прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и 

здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконного помеще-

ния в психиатрический стационар, клеветы и оскорбления), половой неприкосновенности и 

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

общественной нравственности, а также против общественной безопасности; 

в) имеющие неснятую или непогашенную судимость за умышленные тяжкие и 

особо тяжкие преступления; 

г) признанные недееспособными в установленном законодательством Российской 

Федерации порядке; 

д) имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утвержденным федеральным 

органом исполнительной власти, осуществляющей функции по выработке государственной 

политики и нормативно-правовому регулированию в области здравоохранения. 

4.1.16. Лица, указанные в настоящих Правилах п. 4.1.15 (б) могут быть допущены к 

трудовой деятельности в сфере образования, воспитания, развития несовершеннолетних, 

организации их отдыха и оздоровления медицинского обеспечения, социальной защиты и 

социального обслуживания, в сфере детско-юношеского спорта, культуры и искусства с 

участием несовершеннолетних при наличии решения комиссии по делам несовершенно-

летних и защите их прав, созданной высшим исполнительным органом государственной 

власти субъекта Российской Федерации, о допуске их к соответствующему виду деятель-

ности. 
4.1.17. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) педаго- 
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гического работника при получении от правоохранительных органов сведений о том, что 

данный работник подвергается уголовному преследованию за преступления, указанные в 

настоящих Правилах п. 4.1.15 (б), (в). 

Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) педагогического работ-

ника на весь период производства по уголовному делу до его прекращения либо до вступ-

ления в силу приговора суда. 

4.2. Перевод на другую работу. 

4.2.1. Перевод на другую постоянную работу в Колледже по инициативе директора, 

то есть изменение трудовой функции или изменение существенных условий трудового 

договора, а равно перевод на постоянную работу в другую организацию допускается 

только с письменного согласия работника. 

4.2.2. Работника, нуждающегося в соответствии с медицинским заключением в 

предоставлении другой работы, директор обязан с его согласия перевести на другую 

имеющуюся работу, не противопоказанную ему по состоянию здоровья. При отказе ра-

ботника от перевода либо отсутствии в Колледже соответствующей работы трудовой до-

говор прекращается в соответствии с п.8 ст.77 ТК РФ. 

4.2.3. Не является переводом на другую постоянную работу и не требует согласия 

работника перемещение его в том же учреждении на другое рабочее место, в другое 

структурное подразделение, если это не влечет за собой изменения трудовой функции и 

изменения существенных условий трудового договора. 

4.2.4. Изменение существенных условий трудового договора с работником допус-

кается в соответствии со ст. 73 ТК РФ. 

4. Прекращение трудового договора . 

4.4.1. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, 

предусмотренным законодательством (ст.77 ТК РФ). 

4.4.2. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неоп-

ределенный срок, предупредив об этом администрацию письменно за две недели (п.1 ст.80 

ТК РФ). 

При расторжении трудового договора по уважительным причинам, предусмотрен-

ным действующим законодательством, администрация может расторгнуть трудовой дого-

вор в срок, о котором просит работник (п.З ст.80 ТК РФ). 

До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое 

время отозвать свое заявление. В случае предоставления отпуска работнику с последую-

щим его 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 (п.4 ст. 127 ТК РФ). 

Независимо от причины прекращения трудового договора в последний день работы 

администрация Колледжа обязана: 

выдать работнику оформленную трудовую книжку (п.5 ст.80 ТК РФ); 

- выплатить работнику все причитающиеся ему суммы. 

4.4.3. Днем увольнения считается последний день работы работника. 

4.4.4. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться в 

точном соответствии с формулировками действующего законодательства. 
При получении трудовой книжки в связи с увольнением работник расписывается в 

личной карточке формы Т-2 и в книге учета движения трудовых книжек и вкладышей к 
ним. 

4.4.5. В случае, если в день увольнения работника выдать трудовую книжку 

не представляется возможным в связи с отсутствием работника либо его отказом от 

получения трудовой книжки на руки, работодатель должен направить работнику 

уведомление о необходимости явиться ему за трудовой книжкой или дать согласие на 

отправление ее по почте. Со дня направления указанного уведомления работодатель не 
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несет ответственности за задержку выдачи трудовой книжки. 

5. Рабочее время и время отдыха 

5.1. Рабочее время - время, в течение которого работник в соответствии с 

правилами внутреннего трудового распорядка и условиями трудового договора должен 

исполнять трудовые обязанности. Нормальная продолжительность рабочего времени для 

работников Колледжа не может превышать 40 часов в неделю. 

5.2. Для педагогических работников Колледжа продолжительность рабочей недели 

составляет 36 часов (п. 5 ст. 47 Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образо-

вании в Российской Федерации», п.1 ст. 333 ТК РФ). 

5.3. В зависимости от занимаемой должности в рабочее время 

педагогических работников включается: 

- учебная (преподавательская) работа, воспитательная работа, индивидуальная 

работа с обучающимися, научная, творческая и исследовательская работа, 

- иная педагогическая работа, предусмотренная трудовыми (должностными) 

обязанностями и (или) индивидуальным планом, 

- методическая, подготовительная, организационная, диагностическая, работа 

по ведению мониторинга, работа, предусмотренная планами воспитательных, 

физкультурно-оздоровительных, спортивных, творческих и иных мероприятий, 

проводимых с обучающимися. 

5.4. Недельная учебная нагрузка преподавателя Колледжа определяется учебным 

расписанием занятий и оговаривается в трудовом договоре. 

5.4.1. Объем учебной нагрузки в Колледже (педагогической работы) устанавлива-

ется исходя из количества часов по учебному плану, программам, обеспеченности кадра-

ми, других конкретных условий в Колледже. 

5.4.2. Право распределять учебную нагрузку предоставлено директору Колледжа, 

который несет ответственность за ее реальность и выполнение каждым работником. 

5.4.3. Первоначально оговоренный в тарификации, в случае производственной не-

обходимости, объем учебной нагрузки может быть изменен сторонами, что должно найти 

отражение в годовой нагрузке преподавателя. 

5.4.4. Трудовой договор может быть заключен на условиях работы с учебной на-

грузкой менее, чем установлено за ставку заработной платы, в следующих случаях: 
- по соглашению между работником и администрацией Колледжа; 
- беременным женщинам; 
- одному из родителей (опекуну, попечителю), имеющего ребенка в возрасте 

до 14 лет (ребенка-инвалида до восемнадцати лет); 

- лицу, осуществляющему уход за больным членом семьи в соответствии с 

медицинским заключением, когда администрация обязана устанавливать им неполный ра-

бочий день или неполную рабочую неделю. 

5.4.5. Уменьшение или увеличение учебной нагрузки преподавателя в течение 

учебного года по сравнению с учебной нагрузкой, оговоренной в приказе директора Кол-

леджа, возможны только: 

а) по взаимному согласию сторон; 

б) по инициативе администрации в случае уменьшения количества часов по учеб-

ным планам и программам, сокращения количества групп. 

5.4.6. В Колледже объем преподавательской работы для руководящих работников, 

который они могут выполнять помимо основной работы за дополнительную оплату, не 

должен превышать 360 часов в год, а для других работников - 720 часов; 

5.4.7. При установлении учебной нагрузки на новый учебный год следует иметь в 

виду, что, как правило, у педагогических работников должна сохраняться преемствен- 
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ность групп и объем учебной нагрузки; объем учебной нагрузки должен быть стабильным 

на протяжении всего учебного года и не может превышать 1440 часов. 

5.5. Учебное время преподавателя в Колледже определяется расписанием уроков. 

Расписание уроков составляется и утверждается директором Колледжа с учетом 

обеспечения педагогической целесообразности, соблюдения санитарно-гигиенических 

норм и максимальной экономии времени педагога. 

5.5.1 Часы, свободные от уроков, дежурств, участия во внеурочных мероприятиях, 

предусмотренных планом Колледжа (заседания педагогического совета, родительские со-

брания и т.п.), преподаватель вправе использовать по своему усмотрению. 

5.6. Ставка заработной платы педагогическому работнику устанавливается исходя 

из затрат рабочего времени в астрономических часах. В рабочее время при этом включа-

ются короткие перерывы (перемены). 

Продолжительность урока 45 минут установлена только для обучающихся, поэтому 

пересчета рабочего времени преподавателей в академические часы не производится ни в 

течение учебного года, ни в каникулярный период. 

5.7. Продолжительность рабочего дня обслуживающего персонала и рабочих опре-

деляется графиком сменности, составляемым с соблюдением установленной продолжи-

тельности рабочего времени за неделю или другой учетный период, и утверждается ди-

ректором Колледжа. 

5.7.1. В графике указываются часы работы и перерывы для отдыха и приема пищи. 

Порядок и место отдыха, приема пищи устанавливаются директором. 

График сменности объявляется работнику под расписку и вывешивается на видном 

месте, как правило, не позднее, чем за один месяц до введения его в действие. 

5.7.2. Работа в выходные и праздничные дни запрещена. Привлечение отдельных 

работников Колледжа к работе в выходные и праздничные дни допускается в исключи-

тельных случаях, предусмотренных законодательством, по письменному приказу (распо-

ряжению) директора. 

Работа в выходной день компенсируется предоставлением другого дня отдыха или, 

по соглашению сторон, в денежной форме, но не менее чем в двойном размере. 

Дни отдыха за работу в выходные и праздничные дни предоставляются в порядке, 

предусмотренном действующим законодательством, или с согласия работника в канику-

лярное время, не совпадающее с очередным отпуском. 

Запрещается привлекать к работе в выходные и праздничные дни беременных 

женщин и матерей, имеющих детей в возрасте до 12 лет. 

5.8. Директор учреждения привлекает педагогических работников к дежурству по 

Колледжу. График дежурств составляется на семестр, утверждается директором. 

5.9. Время зимних каникул, а также время летних каникул, не совпадающее с оче-

редным отпуском, является рабочим временем педагогических и других работников Кол-

леджа. 
В эти периоды педагогические работники привлекаются администрацией Колледжа 

к педагогической и организационной работе в пределах времени, не превышающего их 
учебной нагрузки до начала каникул. 

Оплата труда педагогических работников и других категорий работников Коллед-
жа, ведущих преподавательскую работу, за время работы в период зимних и летних кани-
кул обучающихся производится из расчета заработной платы, установленной при тарифи-
кации, предшествующей началу каникул. 

В каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал при-

влекается к выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных знаний (мелкий 

ремонт, работа на территории, и др.), в пределах установленного им рабочего времени с 
сохранением установленной заработной платы. 
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За работниками из числа учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала в 

каникулярное время, не совпадающее с их отпуском, условия оплаты труда также сохра-

няются. 

5.10. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков устанавли-

вается администрацией Колледжа с учетом необходимости обеспечения нормальной рабо-

ты учреждения и благоприятных условий для отдыха работников. 

График отпусков составляется на каждый календарный год за две недели до начала 

следующего календарного года и доводится до сведения всех работников. 

Разделение отпуска, предоставление отпуска по частям, перенос отпуска полностью 

или частично на другой год, а также отзыв из отпуска допускаются только с согласия 

работника. 

Замена отпуска работника денежной компенсацией допускается только при произ-

водственной необходимости. 

Заработная плата за все время отпуска выплачивается не позднее, чем за три дня до 

начала отпуска. 

Ежегодный отпуск должен быть перенесен или продлен: при временной нетрудо-

способности работника; при выполнении работником государственных или общественных 

обязанностей; в других случаях, предусмотренных законодательством. 

По письменному заявлению работника отпуск должен быть перенесен и в случае, 

если работодатель не уведомил своевременно (не позже чем за две недели) работника о 

времени его отпуска или не выплатил до начала отпуска заработную плату за время от-

пуска вперед (ст.124 ТК РФ). 

5.11. Работнику Колледжа запрещается: 

- изменять по своему усмотрению расписание учебных занятий и график работы; 

- отменять, удлинять или сокращать продолжительность учебных занятий и 

перерывов между ними; 

- после начала занятия и до его окончания преподавателям, мастерам 

производственного обучения запрещается оставлять обучающихся без надзора; 

- использовать в личных целях инструменты, приспособления, технику и 

оборудование Колледжа; 

- использовать рабочее время для решения вопросов, не обусловленных трудовыми 

отношениями с работодателем, а также в период рабочего времени вести личные 

телефонные разговоры, читать книги, газеты, иную литературу, не имеющую отношение к 

трудовой деятельности, пользоваться сетью Мете! в личных целях; 

- курить в помещениях и на территории Колледжа; 

- употреблять в рабочее время алкогольные напитки, наркотические и токсические 

вещества, приходить на работу в состоянии алкогольного, наркотического или 

токсического опьянения; 

- выносить и передавать другим лицам служебную информацию на бумажных и 

электронных носителях; 

- разглашать персональные данные обучающихся и работников Колледжа; 

- оставлять на длительное время свое рабочее место, не сообщив об этом своему 

непосредственному руководителю и не получив его разрешения. 

6. Поощрения за успехи в работе 

6.1. За добросовестный труд, образцовое выполнение трудовых обязанностей, ус-

пехи в обучении и воспитании обучающихся, новаторство в труде и другие достижения в 

работе применяются следующие формы поощрения работника: 

- объявление благодарности; 
выдача премии и иных стимулирующих выплат; 

- награждение ценным подарком; 
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- награждение почетной грамотой; 

- представление к званию лучшего по профессии и др. 

6.2. Правилами внутреннего трудового распорядка Колледжа могут быть преду-

смотрены также и другие поощрения. 

6.3. В соответствии с. Уставом, локальными актами Колледжа, поощрения за ис-

ключением поощрительной выплаты (персональной надбавки) применяются администра-

цией по согласованию с Советом Колледжа. 

6.4. Поощрения объявляются в приказе по Колледжу, доводятся до сведения его 

коллектива и заносятся в трудовую книжку работника. 

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

7. Трудовая дисциплина 

7.1. Работники Колледжа обязаны подчиняться администрации, выполнять ее ука-

зания, связанные с трудовой деятельностью, а также приказы и предписания, доводимые с 

помощью служебных инструкций или объявлений. 

7.2. Работники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять вза-

имную вежливость, уважение, терпимость, соблюдать служебную дисциплину, профес-

сиональную этику. 

7.3. За нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее ис-

полнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей, администрация 

вправе применить следующие дисциплинарные взыскания (ст.192 ТК РФ): 

а) замечание, 

б) выговор, 

в) увольнение по соответствующим основаниям. 

7.4. До применения дисциплинарного взыскания директор обязан потребовать от 

работника объяснение в письменной форме. В случае отказа работника дать указанное 

объяснение составляется акт. 

Отказ работника дать объяснение не является препятствием для применения дис-

циплинарного взыскания. 

Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнару-

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

времени, необходимого на учет мнения Совета Колледжа. 

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 ука-

занные сроки не включается время производства по уголовному делу. 

За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисци-

плинарное взыскание. 

Приказ директора о применении дисциплинарного взыскания объявляется работ-

нику под расписку в течение трех рабочих дней со дня его издания. В случае отказа ра-

ботника подписать указанный приказ (распоряжение) составляется соответствующий акт. 

Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственные 

инспекции труда или органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров. 

7.5. В соответствии с п. 4 ст. 48 Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об 

образовании в Российской Федерации» помимо оснований прекращения трудового дого-

вора по инициативе администрации, предусмотренных законодательством, основаниями 

для увольнения педагогического работника Колледжа по инициативе администрации до 

истечения срока действия трудового договора являются: 
1) повторное в течение года грубое нарушение Устава Колледжа; 

11 



 

2) применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физиче-

ским и (или) психическим насилием над личностью обучающегося; 

3) появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсическо-

го опьянения. 

Увольнение по настоящим основаниям может осуществляться администрацией 

Колледжа без согласия Совета Колледжа. 

7.6. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник 

не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания (ст.194 ТК РФ). 

7.7. Директор Колледжа 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 Колледжа. 

8. Техника безопасности и производственная санитария 

8.1. Каждый работник обязан соблюдать требования по технике безопасности и 

производственной санитарии, предусмотренные действующими законами и иными норма-

тивными актами. 

8.2. Все работники Колледжа, включая директора и его заместителей, обязаны про-

ходить обучение, инструктаж, проверку знаний правил, норм и инструкций по охране тру-

да и технике безопасности в порядке и сроки, которые установлены для определенных ви-

дов работ и профессий. 

8.3. В целях предупреждения несчастных случаев и профессиональных заболеваний 

работники должны строго выполнять общие и специальные предписания по технике 

безопасности, охране жизни и здоровья обучающихся, действующие в Колледже; их на-

рушение влечет за собой применение дисциплинарных мер взыскания. 

8.4. Работники Колледжа проходят обязательный предварительный (при поступле-

нии на работу) и периодические (один раз в год или один раз в два года) медицинские ос-

мотры. При отказе работника проходить медицинский осмотр (обследование) директор 

Колледжа имеет право не допустить работника к исполнению им трудовых обязанностей. 

9. Заключительные положения 

9.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка для работников Кол-
леджа вступают в силу со дня утверждения. 

9.2. Действие Правила внутреннего трудового распорядка распространяется на всех 
работников, независимо от их должности, длительности трудовых отношений с работода-
телем, характера выполняемой работы и иных обстоятельств. 
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