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1. Общие положения 

1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка являются локальным 

нормативным актом и регламентируют в соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными 

федеральными законами порядок приема и увольнения работников, основные права и 

обязанности работника и работодателя, режим рабочего времени и времени отдыха, порядок 

поощрения работников, ответственность работодателя и ответственность работника, включая 

меры дисциплинарного взыскания, применяемые к работнику, а также иные вопросы 

регулирования трудовых отношений в КГБПОУ  «Славгородский педагогический колледж» 

(далее работодатель). 

2. Правила внутреннего трудового распорядка колледжа обсуждаются на общем 

собрании работников и утверждаются работодателем с учетом мнения представительного 

органа работников. Настоящие Правила разработаны и утверждены в соответствии со статьей 

190 ТК РФ, Уставом колледжа. Они призваны способствовать правильной организации 

работы колледжа, рациональному использованию рабочего времени работников колледжа, 

повышению качества эффективности труда и укреплению трудовой дисциплины. 

 
2. Порядок приема и увольнения работников 

 

2.1. Трудовые отношения возникают между работником и работодателем на 

основании трудового договора, который заключается в соответствии с Трудовым 

кодексом РФ. 

2.2. До подписания трудового договора работодатель знакомит работника под 

подпись с настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка, иными локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью 

работника. 

2.3. Срок действия трудового договора может быть неопределенным (постоянная 

работа), либо определенным на срок не более 5 лет (срочный трудовой договор). При этом 

колледжа не вправе требовать заключения срочного трудового договора на определенный 

срок, если работа носит постоянный характер. 

2.4. При приеме на работу работник обязан предъявить работодателю:  

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность: 

- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (ст. 66.1 Трудового 

кодекса Российской Федерации), за исключением случаев, если трудовой договор 

заключается впервые; 

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 

- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа (за 

исключением случая, когда претендент поступает на работу впервые и не имеет открытого 

индивидуального лицевого счета). 

- документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний, при 

поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки; 

- медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья 

для работы в образовательном учреждении (ст. 65 ТК РФ, Закон «Об образовании»); 

- справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследова-

ния (ст. 65 ТК РФ); 

- документы воинского учета для в/о, и лиц, подлежащих призыву на военную 

службу. 
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- дополнительные документы с учетом специфики работы, если это предусмотрено 

Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, указами Президента РФ и 

постановлениями Правительства РФ. 

2.5. Лица, поступающие на работу по совместительству, представляют справку с 

основного места работы с указанием должности, квалификационной категории, стажа 

работы или заверенную копию трудовой книжки. Лица, принимаемые на работу, 

требующую специальных знаний, (педагогические,  работники, библиотекари, водители и 

др.) в соответствии с Единым тарифно-квалификационным справочником обязаны 

предъявить документы, подтверждающие образовательный уровень и (или) 

профессиональную подготовку. 

2.6. Работодатель не вправе требовать предъявления документов помимо 

предусмотренных законодательством. В целях более полной оценки профессиональных и 

деловых качеств принимаемого на работу лица работодатель  может предложить ему 

представить краткую характеристику (резюме) выполняемой ранее работы (умение 

пользоваться оргтехникой, работать на компьютере). 

2.7. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух 

экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового 

договора передается работнику, другой хранится у работодателя. Получение работником 

экземпляра трудового договора должно подтверждаться подписью работника на экземпляре 

трудового договора, хранящемся у работодателя. 
В трудовом договоре указываются: 

 фамилия, имя, отчество работника и наименование работодателя (фамилия, имя, 

отчество работодателя - физического лица), заключивших трудовой договор; 

 сведения о документах, удостоверяющих личность работника и работодателя - 

физического лица; 

 идентификационный номер налогоплательщика (для работодателей, за исключением 

работодателей - физических лиц, не являющихся индивидуальными 

предпринимателями); 

 сведения о представителе работодателя, подписавшем трудовой договор, и основание, 

в силу которого он наделен соответствующими полномочиями; 

 место и дата заключения трудового договора. 

Обязательными для включения в трудовой договор являются следующие условия: 

место работы, трудовая функция, дата начала работы (а в случае, когда заключается 

срочный трудовой договор, - также срок его действия и обстоятельства (причины), 

послужившие основанием для заключения срочного трудового договора), условия оплаты 

труда, режим рабочего времени и времени отдыха (если для данного работника он 

отличается от общих правил, действующих у данного работодателя), компенсации за 

тяжелую работу и работу с вредными и (или) опасными условиями труда с указанием 

характеристик условий труда на рабочем месте, условия, определяющие в необходимых 

случаях характер работы (подвижной, разъездной, в пути, другой характер работы), 

условие об обязательном социальном страховании работника, другие условия в случаях, 

предусмотренных трудовым законодательством и иными нормативными правовыми 

актами, содержащими нормы трудового права. 

Если при заключении трудового договора в него не были включены какие-либо 

сведения и (или) условия из числа вышеперечисленных, то это не является основанием для 

признания трудового договора незаключенным или его расторжения. Трудовой договор 

должен быть дополнен недостающими сведениями и (или) условиями. При этом 

недостающие сведения вносятся непосредственно в текст трудового договора, а недостающие 

условия определяются приложением к трудовому договору либо отдельным соглашением 

https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=RZR&n=357134&date=12.11.2020


 

Краевое государственное бюджетное профессиональное образовательное учреждение  

«Славгородский педагогический колледж» 

ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА 

 

  стр. 4 из 17 

 

сторон, заключаемым в письменной форме, которые являются неотъемлемой частью 

трудового договора. 

В трудовом договоре могут предусматриваться дополнительные условия: об 

уточнении места работы (с указанием структурного подразделения и его 

местонахождения) и (или) о рабочем месте; об испытании; о неразглашении охраняемой 

законом тайны (государственной, служебной, коммерческой и иной); об обязанности 

работника отработать после обучения не менее установленного договором срока, если 

обучение проводилось за счет средств работодателя; о видах и об условиях 

дополнительного страхования работника; об улучшении социально-бытовых условий 

работника и членов его семьи; об уточнении применительно к условиям работы данного 

работника прав и обязанностей работника и работодателя, установленных трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы 

трудового права. 

По соглашению сторон в трудовой договор могут также включаться права и 

обязанности работника и работодателя, установленные трудовым законодательством и 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 

локальными нормативными актами, а также права и обязанности работника и 

работодателя, вытекающие из условий коллективного договора, соглашений. Не 

включение в трудовой договор каких-либо из указанных прав и (или) обязанностей 

работника и работодателя не может рассматриваться как отказ от реализации этих прав 

или исполнения этих обязанностей. 

Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и 

работодателем либо со дня фактического допущения работника к работе с ведома или по 

поручению работодателя или его представителя. 

Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, 

определенного трудовым договором. Если в трудовом договоре не определен день начала 

работы, то работник должен приступить к работе на следующий рабочий день после 

вступления договора в силу. 

Если работник не приступил к работе в день начала работы, то работодатель имеет 

право аннулировать трудовой договор. Аннулированный трудовой договор считается 

незаключенным. Аннулирование трудового договора не лишает работника права на 

получение обеспечения по обязательному социальному страхованию при наступлении 

страхового случая в период со дня заключения трудового договора до дня его 

аннулирования. 

2.8. В соответствии с приказом о приеме на работу, работодатель обязан  в течение 

5 дней (ст. 66 ТКРФ) сделать запись в трудовой книжке работника, согласно Инструкции 

о порядке ведения трудовых книжек на предприятиях, в учреждениях и организациях. С 

каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую книжку, работодатель 

обязан ознакомить ее владельца под роспись в личной карточке. 

На работающих по совместительству оформляется личное дело. 

Фактический допуск к работе считается заключением трудового договора незави-

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

При приеме на работу или при приеме в установленном порядке на другую работу 

работник должен быть ознакомлен (под подпись) с порученной работой, условиями и 

оплатой труда, правами и обязанностями, с учредительными документами и локальными 

правовыми актами колледжа, соблюдение которых для него обязательно, а именно: 

Уставом колледжа, Правилами внутреннего распорядка, Коллективным договором, 

Должностной инструкцией, инструкцией по охране труда, Правилами по технике 

безопасности, противопожарной безопасности, санитарно-гигиеническими и другими 
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нормативно-правовыми актами образовательного колледжа, с обязанностью по 

сохранению сведений, составляющих служебную тайну организации, об ответственности 

за ее разглашение. 

По общему правилу работник не несет ответственности за невыполнение требо-

ваний нормативно-правовых актов, с которыми не был ознакомлен. 

2.9. На каждого работника ведется личное дело, которое состоит из личного листка 

по учету кадров, копии документов об образовании, квалификации, профессиональной 

подготовки, медицинского заключения об отсутствии противопоказаний для работы в 

образовательных учреждениях, справки об отсутствии судимости. Личное дело хранится в 

отделе кадров колледжа, в том числе и после увольнения работника, в течение 50 лет. 

2.10. Согласно ст. 72 ТК РФ перевод на другую постоянную работу по инициативе 

работодателя, 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. 

Работника, нуждающегося в соответствии с медицинским заключением в предос-

тавлении другой работы, работодатель с его согласия переводит на другую имеющуюся 

работу, не противопоказанную ему по состоянию здоровья. При отказе работника от 

перевода либо отсутствии в колледже соответствующей работы трудовой договор 

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

Не является переводом на другую постоянную работу и не требует согласия ра-

ботника перемещение в колледже на другое рабочее место, в другое структурное 

подразделение колледжа, поручение работы на другом месте, если это не влечет за собой 

изменения трудовой функции и изменения существенных условий трудового договора. 

2.11. По причинам, связанным с изменением организационных или технологиче-

ских условий труда, допускается изменение сторонами определенных существенных 

условий трудового договора по инициативе работодателя при продолжении работником 

работы без изменения трудовой функции. 

О введении указанных изменений работник должен быть уведомлен работодателем 

в письменной форме не позднее, чем за два месяца до их введения, если иное не 

предусмотрено ТК РФ или иным федеральным законом. 

Если работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то работо-

датель обязан в письменной форме предложить ему иную имеющуюся в колледже работу, 

соответствующую его квалификации и состоянию здоровья, а при отсутствии такой 

работы - вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу, которую 

работник может выполнять с учетом его квалификации и состояния здоровья. 

При отсутствии указанной работы, а также в случае отказа работника от предло-

женной работы трудовой договор прекращается в соответствии с п. 7 ст. 77 ТК РФ. 

Если работник отказывается от продолжения работы на условиях, соответствую-

щих режиму рабочего времени, то трудовой договор расторгается в соответствии с п. 2 ст. 

81 ТК РФ с предоставлением работнику соответствующих гарантий и компенсаций. 

2.12.  По истечении срока трудового договора он прекращается согласно п.2 ст. 77, 

СТ.78ТКРФ. 

2.13. По инициативе работника трудовой договор расторгается в порядке, преду-

смотренном п. 3 ст. 77, ст.80 ТК РФ 

2.14. По инициативе работодателя трудовой договор расторгается согласно п.4 ст. 

77, ст. 81 ТК РФ. 

2.15. Увольнение в связи с сокращением штата или численности работников либо 

по несоответствию занимаемой должности допускается при условии, если невозможно 

перевести увольняемого работника с его согласия на другую работу. 
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2.16. В день увольнения работодатель производит с работником полный денежный 

расчет и выдает ему трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении или 

выдает сведения  о трудовой деятельности. 

Запись о причине увольнения в трудовую книжку вносится в соответствии с фор-

мулировками законодательства и со ссылкой на статью и пункт закона.  

2.17. Отказ работодателя  в заключении трудового договора может быть оспорен в 

судебном порядке, за исключением случаев, предусмотренных законом. 

2.18 Работодатель обязан предоставить работу лицам, ранее состоявшим в 

трудовых отношениях с колледжем, на основании ст.172, ст.375, ст.394 ТК РФ, а также 

уволенным в связи с привлечением к уголовной ответственности, которое впоследствии 

признано незаконным. 

Законодательством могут быть предусмотрены и другие случаи, когда  

работодатель обязан заключить трудовой договор с ранее работавшим в колледже. 

2.20. В соответствии со ст.351.1 ТК РФ к педагогической деятельности не допус-

каются лица, которым эта деятельность запрещена приговором суда или по медицинским 

показателям, а также лица, которые имели судимость за определенные преступления. 

2.21. Закон обязывает руководителя перевести работника с его согласия на другую 

работу (социальная защита работника, охрана его здоровья и др.) в случае, пре-

дусмотренном ст.254 ТК РФ. 

2.22.  Об изменении существенных условий труда работник должен быть поставлен 

в известность за два месяца в письменном виде ст73 ТК РФ. 

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

предусмотренным законодательством. 

2.24. Порядок формирования и выдачи сведений о трудовой деятельности 

работников 
2.24.1. С 11 января 2021 года колледж в электронном виде ведет и предоставляет в 

Пенсионный фонд России 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. 

2.24.2. Сотрудник колледжа, который отвечает за ведение и предоставление в 

Пенсионный фонд России сведений о трудовой деятельности работников, назначаются 

приказом директора.  

2.24.3. Сведения о трудовой деятельности за отчетный месяц передаются в 

Пенсионный фонд не позднее 15 числа следующего месяца. Если 15 число месяца 

приходится на выходной или нерабочий праздничный день, днем окончания срока 

считается ближайший следующий за ним рабочий день. 

2.24.4. Работодатель обязан предоставить работнику сведения о трудовой 

деятельности за период работы в организации способом, указанном в заявлении 

работника: 

 на бумажном носителе, заверенные надлежащим способом; 

 в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью (в случае ее наличия у работодателя). 

Сведения о трудовой деятельности предоставляются: 

 в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого 

заявления; 

 при увольнении — в день прекращения трудового договора. 

2.24.5. Заявление работника о выдаче сведений о трудовой деятельности 

у работодателя может быть подано в письменном виде или направлено на электронную 
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почту работодателя. При использовании электронной почты работодателя работник 

направляет отсканированное заявление, в котором содержится: 

 наименование работодателя; 

 должностное лицо, на имя которого направлено заявление (генеральный 

директор); 

 просьба о направлении в форме электронного документа сведений 

о трудовой деятельности у работодателя; 

 адрес электронной почты работника; 

 собственноручная подпись работника; 

 дата написания заявления. 

2.24.6. 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. Права и обязанности работников 

 

3.1. Работник имеет право на: 

3.1.1. Заключение, изменение, расторжение трудового договора в порядке и на 

условиях, установленных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами. 

3.1.2. Предоставление ему работы, предусмотренной трудовым договором. 

3.1.3. Рабочее место, которое соответствует государственным нормативным 

требованиям охраны труда. 

3.1.4. Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии 

со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной 

работы. 

3.1.5. Отдых, который обеспечивается установлением нормальной 

продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных 

профессий и категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, 

нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков. 

3.1.6. Полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны 

труда на рабочем месте, включая реализацию прав по законодательству о специальной 

оценке условий труда. 

3.1.7. Подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами. 

3.1.8. Объединение, включая право создавать профсоюзы и вступать в них. 

3.1.9. Участие в управлении Обществом в формах, предусмотренных Трудовым 

кодексом РФ, иными федеральными законами и коллективным договором. 

3.1.10. Ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров 

и соглашений через своих представителей, а также получение информации о выполнении 

коллективного договора, соглашений. 

3.1.11. Защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 

запрещенными законом способами. 

3.1.12. Разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая 

право на забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами. 

3.1.13. Возмещение вреда, причиненного ему из-за исполнения трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым 

кодексом РФ, иными федеральными законами. 
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3.1.14. Обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами. 

3.1.15. Предоставление предусмотренных Трудовым кодексом РФ гарантий при 

прохождении диспансеризации. 

3.1.16. Иные права, предусмотренные трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными 

нормативными актами, трудовым договором, коллективным договором и соглашениями. 

3.2. Работник обязан: 

3.2.1. Добросовестно исполнять трудовые обязанности, возложенные на него 

трудовым договором. 

3.2.2. Соблюдать настоящие правила внутреннего трудового распорядка, иные 

локальные нормативные акты работодателя. 

3.2.3. Соблюдать трудовую дисциплину. 

3.2.4. Выполнять установленные нормы труда. 

3.2.5. Соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда. 

3.2.6. Бережно относиться к имуществу работодателя, других работников, а также к 

имуществу третьих лиц, которое находится у работодателя, если работодатель несет 

ответственность за сохранность этого имущества. 

3.2.7. Незамедлительно сообщать непосредственному или вышестоящему 

руководителю о возникновении ситуации, которая может представлять угрозу жизни и 

здоровью людей, сохранности имущества работодателя, работников, а также имуществу 

третьих лиц, которое находится у работодателя и работодатель несет ответственность за 

сохранность этого имущества, о несчастном случае, произошедшем на производстве, об 

ухудшении состояния своего здоровья. 

3.2.8. Проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и 

оказанию первой помощи, пострадавшим на производстве, инструктаж по охране труда, 

стажировку на рабочем месте, проверку знания требований охраны труда. 

3.2.9. Проходить в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными 

федеральными законами, обязательные предварительные (при поступлении на работу) и 

периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры, внеочередные 

медицинские осмотры по направлению работодателя, обязательные психиатрические 

освидетельствования. 

3.2.10. Правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты. 

3.2.11. Поддерживать свое рабочее место в порядке и чистоте. 

3.2.12. Соблюдать установленный работодателем порядок хранения документов, 

материальных и денежных ценностей. 

3.2.13. Вести себя вежливо и не допускать: 

1) грубого поведения; 

2) любого вида высказываний и действий дискриминационного характера по 

признакам пола, возраста, расы, национальности, языка, гражданства, социального, 

имущественного или семейного положения, политических или религиозных 

предпочтений; 

3) угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующих 

нормальному общению или провоцирующих противоправное поведение. 

3.2.14. Соблюдать запрет работодателя на использование в личных целях 

инструментов, приспособлений, техники, оборудования, документации и иных средств, в 

том числе сети Интернет, предоставленных работодателем работнику для исполнения 

трудовых обязанностей. 

3.2.15. Соблюдать запрет работодателя на использование рабочего времени для 

https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=RZR&n=357134&date=12.11.2020&dst=2319&fld=134
https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=RZR&n=357134&date=12.11.2020


 

Краевое государственное бюджетное профессиональное образовательное учреждение  

«Славгородский педагогический колледж» 

ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА 

 

  стр. 9 из 17 

 

решения вопросов личного характера, в том числе для личных телефонных разговоров, 

компьютерных игр, чтения книг, газет, иной литературы, не связанной с трудовой 

деятельностью работника. 

3.2.16. Соблюдать запрет работодателя на курение в помещениях колледжа вне 

оборудованных зон, предназначенных для этих целей. 

3.2.17. Соблюдать запрет работодателя на употребление в рабочее время 

алкогольных напитков, наркотических и токсических веществ. 

3.2.18. Соблюдать действующий у работодателя контрольно-пропускной режим. 

3.2.19. В случае невыхода на работу в связи с временной нетрудоспособностью или 

по иной причине известить о причинах невыхода непосредственного руководителя любым 

доступным способом (по телефону, по электронной почте, иным способом). 

3.2.20. Представить справку медицинской организации, подтверждающую 

прохождение диспансеризации в день (дни) освобождения от работы. 

3.2.21. Исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы 

трудового права, локальными нормативными актами, трудовым договором, коллективным 

договором и соглашениями. 

 

4.  Права и обязанности Работодателя 

 

4.1. Работодатель имеет право: 

4.1.1. Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в 

порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами. 

4.1.2. Вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры. 

4.1.3. Поощрять работников за добросовестный эффективный труд. 

4.1.4. Требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей, бережного 

отношения к имуществу работодателя, работников, к имуществу третьих лиц, которое 

находится у работодателя и по которому работодатель несет ответственность за 

сохранность этого имущества, соблюдения настоящих Правил внутреннего трудового 

распорядка. 

4.1.5. Привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами. 

4.1.6. Принимать локальные нормативные акты и требовать от работников их 

соблюдения, в том числе требовать от работников соблюдения запретов на: 

1) использование в личных целях инструментов, приспособлений, техники, 

оборудования, документации и иных средств, в том числе сети Интернет, 

предоставленных работодателем работнику для исполнения трудовых обязанностей; 

2) использование рабочего времени для решения вопросов личного характера, 

в том числе для личных телефонных разговоров, компьютерных игр, чтения книг, газет, 

иной литературы, не связанной с трудовой деятельностью работника; 

3) курение в помещениях колледжа, вне оборудованных зон, предназначенных 

для этих целей; 

4) употребление в рабочее время алкогольных напитков, наркотических и 

токсических веществ. 

4.1.7. Требовать от работника поддерживать свое рабочее место в порядке и 

чистоте, соблюдать контрольно-пропускной режим. 

4.1.8. Требовать от работника вежливого поведения и не допускать: 

1) грубого поведения; 
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2) любого вида высказываний и действий дискриминационного характера по 

признакам пола, возраста, расы, национальности, языка, гражданства, социального, 

имущественного или семейного положения, политических или религиозных 

предпочтений; 

3) угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующих 

нормальному общению или провоцирующих противоправное поведение. 

4.1.9. Реализовывать права согласно законодательству о специальной оценке 

условий труда. 

4.1.10. Осуществлять иные права, предусмотренные трудовым законодательством и 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 

локальными нормативными актами, коллективным договором, соглашениями и трудовым 

договором. 

 

4.2. Работодатель обязан: 

4.2.1. Соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, в 

том числе локальные нормативные акты, а также условия соглашений и трудовых 

договоров. 

4.2.2. Предоставлять работникам работу, предусмотренную трудовым договором. 

4.2.3. Обеспечивать безопасность, а также условия труда, которые соответствуют 

государственным нормативным требованиям охраны труда. 

4.2.4. Обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых 

обязанностей. 

4.2.5. Обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности, не 

допускать дискриминации. 

4.2.6. Вести учет времени, фактически отработанного каждым работником. 

4.2.7. Выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную 

плату в следующие сроки: за первую половину месяца - 15-го числа каждого месяца, а за 

вторую половину месяца - 30-го числа каждого месяца, следующего за расчетным. 

Если день выплаты совпадает с выходным или нерабочим праздничным днем, 

заработная плата выплачивается работнику накануне этого выходного (нерабочего 

праздничного) дня. 

4.2.8. Вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в 

порядке, установленном Трудовым кодексом РФ. 

4.2.9. Предоставлять представителям работников полную и достоверную 

информацию для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их 

выполнением. 

4.2.10. Знакомить работников под подпись с локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с их трудовой деятельностью. 

4.2.11. Своевременно выполнять предписания федерального органа 

исполнительной власти, уполномоченного на осуществление федерального 

государственного надзора за соблюдением трудового законодательства и иных 

нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, других федеральных 

органов исполнительной власти, осуществляющих государственный контроль (надзор) в 

установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения 

трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 

трудового права. 

4.2.12. Рассматривать представления профсоюзов, иных избранных работниками 

представителей о выявленных нарушениях трудового законодательства, иных 
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нормативных актов, принимать меры по устранению нарушений и извещать о принятых 

мерах. 

4.2.13. Создавать условия по участию работников в управлении Обществом в 

формах, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами. 

4.2.14. Обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими 

трудовых обязанностей. 

4.2.15. Осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами. 

4.2.16. Возмещать вред, причиненный работникам из-за исполнения ими трудовых 

обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые 

установлены Трудовым кодексом РФ, другими федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами РФ. 

4.2.17. Отстранять от работы работников в случаях, предусмотренных Трудовым 

кодексом РФ, иными нормативными правовыми актами РФ. 

4.2.18. Предоставлять работникам предусмотренные Трудовым кодексом РФ 

гарантии при прохождении диспансеризации. 

4.2.19. Исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 

законодательством, в том числе законодательством о специальной оценке условий труда, 

и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 

коллективным договором, соглашениями, локальными трудовыми актами и трудовыми 

договорами. 

 

 

5.  Рабочее время и его использование 

 

5.1.  Продолжительность рабочей недели для педагогических работников 

составляет 6 дней в неделю, для работников  административно-хозяйственного и 

обслуживающего персонала 5 дней в неделю, для уборщиков служебных помещений 

учебных корпусов 6 дней в неделю.   

5.2. Для педагогического состава колледжа время окончания и начала работы 

состоит из нормируемой части, включающей проводимые учебные занятия и коротких 

перерывов между каждым учебным занятием, и части рабочего времени, не имеющего 

четких границ, определяемого учебным расписанием, планами и графиками, а также 

должностной инструкцией. 

 

5.3. По общему правилу в подразделениях колледжа устанавливается: 

- понедельник – четверг  начало работы в 8-00 и окончание работы в 17-00;   

- пятница – начало работы в 8-00 и окончание работы в 16-00; 

- для отдельных подразделений режим работы устанавливается по особому 

графику, утвержденному директором. 

5.4.  В течение рабочего дня работнику предоставляется перерыв для отдыха и 

питания продолжительностью сорок восемь минут, который не включается в рабочее 

время и оплате не подлежит. 

Время начала перерыва: 12 ч 00 мин. Время окончания перерыва: 12 ч 48 мин. 

5.5. Иной режим рабочего времени и времени отдыха может быть установлен 

трудовым договором с работником. 

5.6. Педагогические работники обязаны приходить на работу не позднее, чем за 15 

минут до начала занятий. 

5.7. Расписание занятий составляется администрацией колледжа, исходя из пе-
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дагогической целесообразности, с учетом наиболее благоприятного режима труда и 

отдыха обучающихся и максимальной экономии времени педагогических работников. 

Преподавателям по мере возможности (нагрузка не более 20 часов и с учетом 

возможности расписания) предоставляется 1 день в неделю для методической работы и 

повышения квалификации. Предоставлять методический день в субботу преподавателям: 

 - имеющим детей дошкольного возраста; 

- детей-первоклассников; 

- по медицинским показаниям; 

- по ходатайству профсоюза или администрации колледжа. 

При совпадении методического дня с днем проведения Педагогического совета, 

рабочего (производственного) совещания, общих мероприятий колледжа, заседания 

соответствующей предметной (цикловой) комиссии педагогический работник обязан 

присутствовать на вышеуказанных мероприятиях. 

5.8. Привлечение к сверхурочным работам не допускается, помимо случаев, пре-

дусмотренных действующим законодательством. (ст.99 ТК РФ) 

5.9. Время каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим 

временем педагогических работников. Рабочее время в каникулярный период уста-

навливается приказом директора колледжа, но не может превышать времени нагрузки по 

тарификации и штатному расписанию. 

5.10. В каникулярное время работники колледжа привлекаются к выполнению 

других работ, соответствующих их квалификации или выполнению работ, не требующих 

специальных знаний, в пределах установленного рабочего времени. 

5.11. Педагогическим и другим работникам колледжа запрещается: 

- изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы; 

- заменять друг друга без уведомления администрации колледжа; 

- отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий; 

- удалять студентов с уроков (занятий) без уважительной причины; 

- освобождать обучающихся от занятий для выполнения общественных поручений, 

участия в спортивных и других мероприятиях, не предусмотренных планом работы 

колледжа; 

- отвлекать педагогических работников во время занятий от их непосредственной 

работы для проведения разного рода мероприятий, не связанных с трудовой дея-

тельностью; 

- созывать в рабочее время собрания, заседания, совещания по общественным 

делам;  

-делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время про-

ведения уроков (занятий) и в присутствии студентов;  

-курить в помещении колледжа. 

5.12. В случае неявки на работу по болезни работник обязан известить админист-

рацию до начала рабочего времени, установленного расписанием и графиком работы, а в 

первый день выхода на работу - представить листок временной нетрудоспособности. 

5.13. В случае невозможности присутствия на рабочем месте по не зависящим от 

работника обстоятельствам, чрезвычайных происшествий или других уважительных 

причин, работник обязан уведомить непосредственного руководителя до начала рабочего 

времени, установленного расписанием или графиком работы. 

5.12. Посторонние лица могут присутствовать на занятии только с разрешения 

директора и его заместителей. Входить в кабинет после начала урока разрешается только 

директору, его заместителям и заведующим отделениями. 

5.13. Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно предшест-
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вующих нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 

5.14. Неполный рабочий день или неполная рабочая неделя может устанавливаться 

как при приеме на работу, так и впоследствии по соглашению между работником и 

работодателем. Работодатель обязан устанавливать неполный рабочий день или неполную 

рабочую неделю по письменному заявлению беременной женщины, одного из родителей 

(опекуна, попечителя), имеющего ребенка в возрасте до четырнадцати лет (ребенка-

инвалида в возрасте до восемнадцати лет), а также лица, осуществляющего уход за 

больным членом семьи в соответствии с медицинским заключением. 

5.15. Работодатель обязан вести учет времени, фактически отработанного каждым 

работником. 

5.16. Для педагогических работников колледжа устанавливается сокращенная 

продолжительность рабочего времени - не более 36 часов в неделю. 

5.16.1. Часы, свободные от уроков, дежурств, участия во внеурочных мероприяти-

ях, предусмотренных планом колледжа (заседания педагогического совета, родительские 

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

5.16.2. Продолжительность урока установлена только для обучающихся, поэтому 

перерасчета рабочего времени преподавателей в академические часы не производится ни 

в течение учебного года, ни в каникулярный период. 

5.17. При сменной работе каждая группа работников производит работу в течение 

установленной продолжительности рабочего времени в соответствии с графиком 

сменности, утверждаемого работодателем по учету рабочего времени. 

5.17.1. Продолжительность рабочей смены для сторожей составляет   13 часов, 

через двое суток. Работа сверх нормального числа  рабочих часов, установленного за 

учетный месяц, оплачивается как сверхурочная работа. 

ночная смена –  с 18.00 час  до 7.00 час  

           в субботу  с 14.00 до 8.00 час 

           в воскресенье с 8.00 до 8.00 час   

5.17.2. Продолжительность рабочей смены для дежурных по общежитию 

составляет 12 часов, через двое суток. 

1 смена     с 9.00. до 21.00 час 

2 смена     21.00  до 9.00 час 

5.17.3. Продолжительность рабочей смены для воспитателей общежития составляет 

15 часов  с 18.00 до 9-00 часов через 2 суток 

5.17.4.. При составлении графиков сменности работодатель учитывает мнение 

представительного органа работников в порядке, установленном ст. 372 ТК РФ для 

принятия локальных нормативных актов. Графики сменности доводятся до сведения 

работников не позднее, чем за один месяц до введения их в действие. 

Работники чередуются по сменам равномерно. 

Назначение работника на работу в течение двух смен подряд запрещается. 

5.18. Работника, появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического 

или иного токсического опьянения, работодатель обязан отстранить от работы (не допускать 

к работе). 

5.19. Работа сверх нормального числа рабочих часов, установленного за учетный 

месяц, оплачивается как сверхурочная работа. 

Привлечение к сверхурочным работам производится работодателем с письменного 

согласия работника в случаях, предусмотренных ст. 99 ТК РФ. 

Сверхурочные работы не должны превышать для каждого работника четырех часов в 

течение двух дней подряд и 120 часов в год. 
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Работодатель обязан обеспечить точный учет продолжительности сверхурочной 

работы каждого работника.   

5.20. Работодатель обязан производить доплаты за работу в ночное время, в 

праздничные и выходные дни.  

 

6. Время отдыха 
6.1. Время отдыха - время, в течение которого работник свободен от исполнения 

трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению.  

6.2. Видами времени отдыха являются: 

 перерывы в течение рабочего дня (смены); 

 ежедневный (междусменный) отдых; 

 выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

 нерабочие праздничные дни; 

 отпуска. 

6.3. Если продолжительность ежедневной работы или смены работника не 

превышает четырех часов, перерыв для отдыха и питания ему не предоставляется. 

6.4. Всем работникам предоставляются выходные дни (еженедельный 

непрерывный отдых). При пятидневной рабочей неделе работникам предоставляются два 

выходных дня в неделю - суббота и воскресенье. Продолжительность еженедельного 

непрерывного отдыха работника не может быть менее 42 часов. 

6.5. Работникам предоставляются нерабочие праздничные дни в соответствии с 

Трудовым кодексом РФ. 

6.5.1. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается. Привлечение 

работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится с их 

письменного согласия, по письменному распоряжению работодателя и только в случаях, 

предусмотренных Трудовым кодексом РФ. 

6.6. Работникам предоставляются ежегодные основные оплачиваемые отпуска с 

сохранением места работы (должности) и среднего заработка. Ежегодный основной 

оплачиваемый отпуск предоставляется работникам продолжительностью 28 календарных 

дней, для преподавателей – 56 календарных дней. 

6.6.1. По соглашению работника и работодателя ежегодный оплачиваемый отпуск 

может быть разделен на части, при этом хотя бы одна из частей отпуска должна быть не 

менее 14 календарных дней. 

6.6.2. Ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется работнику в соответствии 

с графиком отпусков, утвержденным работодателем с учетом мнения выборного органа 

первичной профсоюзной организации не позднее, чем за две надели до наступления 

календарного года, в порядке, установленном ст. 372 ТК РФ для принятия локальных 

нормативны актов.. Работодатель по возможности учитывает пожелания работника о дате 

начала отпуска. 

6.7. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику 

по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения 

заработной платы, продолжительность которого определяется по соглашению между 

работником и работодателем. 

Основные и дополнительные отпуска, отпуска без сохранения заработной платы 

предоставляются в соответствии с Трудовым кодексом и Коллективным договором. 

Запрещается привлекать к работе в выходные и праздничные дни беременных женщин и 

матерей, имеющих детей в возрасте до 12 лет. 
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7. Поощрения за успехи в работе 

 

7.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в обучении и 

воспитании студентов, повышение производительности труда, улучшение качества 

продукции, продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде и за другие 

достижения в работе работодатель поощряет работников: 

а) объявляет благодарность; 

б) выдает премию; 

в) награждает ценным подарком; 

г) награждает почетной грамотой; 

д) представляет к званию лучшего по профессии. 

7.2.  Поощрения оформляются приказом (распоряжением) работодателя. В приказе 

устанавливается, за какие именно успехи в работе поощряется работник, а также 

указывается конкретная мера поощрения. Приказ доводится до сведения работника 

(трудового коллектива организации). 

7.3. За особые заслуги в труде работники колледжа могут быть представлены в 

вышестоящие органы для награждения правительственными наградами, установленными 

для работников образования, и присвоения почетных званий. 

7.4. Выборный профсоюзный орган вправе выступить с инициативой поощрения 

работника, которая подлежит обязательному рассмотрению администрацией и наградной 

комиссией. 

7.5. При представлении работников к государственным наградам почетным 

званиям учитывается мнение выборного профсоюзного органа. 

7.6. Порядок премирования определяется Положением о премировании работников 

КГБПОУ «Славгородский педагогический колледж» 

7.7. Сведения о поощрении работника вносятся в его трудовую книжку (в случае ее 

ведения) в установленном порядке. 

 

8. Ответственность за нарушение трудовой  дисциплины 

8.1. Работники колледжа обязаны подчиняться администрации, выполнять ее 

указания, связанные с трудовой деятельностью, а также приказы и предписания, до-

водимые с помощью служебных инструкций или объявлений. 

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

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

фессиональную этику. 

8.3. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее ис-

полнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей влечет за собой 

применение мер дисциплинарного взыскания 

8.4. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или 

ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых 

обязанностей, работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания 

(ст.192 ТК РФ): 

1)замечание; 

2) выговор; 

3) увольнение по соответствующим основаниям. 

8.5. За каждое нарушение может быть наложено только одно дисциплинарное 

взыскание. До применения взыскания нарушитель трудовой дисциплины обязан представить 

объяснение в письменной форме, в случае отказа от письменного объяснения, составляется 

акт. Отказ от дачи письменного либо устного объяснения не препятствует применению 
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взыскания. 

8.6. Применение мер дисциплинарного взыскания, не предусмотренных законом, 

запрещается. 

8.7. Взыскание должно быть наложено администрацией колледжа в соответствии с 

требованием ст. 193 ТК РФ. 

8.9. Применение дисциплинарного взыскания к работнику осуществляется согласно 

ст. 39 ТК РФ. 

8.10. Взыскание должно быть наложено в пределах сроков, установленных законом. 

Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения 

объявляется работнику под роспись в 3-дневный срок (ч.5 ст. 193 ТК РФ). 

8.11. Дисциплинарное взыскание применяется непосредственно за обнаружение 

проступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени болезни 

работника или пребывания его в отпуске, а также времени необходимого на учет мнения 

представительного органа работников - профсоюзной организации. Взыскание не может быть 

применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, 

проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - не позднее 

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

уголовному делу. 

8.12.  Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения 

могут быть преданы гласности только с согласия этого работника, за исключением случаев, 

ведущих к запрещению заниматься педагогической деятельностью, или при необходимости 

защиты интересов студентов. 

8.13. Мера дисциплинарного взыскания определяется с учетом тяжести совершенного 

проступка, обстоятельств, при которых он совершен, предшествующей работы и поведения 

работника. 

8.14. В случае несогласия работника с наложенным на него дисциплинарным взы-

сканием он вправе обратиться в комиссию по трудовым спорам колледжа или в суд. 

8.15. Если в течение года со дня наложения дисциплинарного взыскания работник не 

будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не подвергшимся 

дисциплинарному взысканию (ч. 1 ст. 194 ТК РФ). 

8.16. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания 

имеет право снять его с Работника по собственной инициативе, просьбе самого Работника, 

ходатайству его непосредственного руководителя или представительного органа работников. 

8.17. Педагогические работники колледжа, в обязанности которых входит выполнение 

воспитательных функций по отношению к обучающимся, могут быть уволены за совершение 

аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы, согласно пункту 8 

ст. 81 ТК РФ. К аморальным проступкам могут быть отнесены: 

- рукоприкладство; 

- нарушение общественного порядка, в т.ч. не по месту работы; 

- другие нарушения норм морали, не соответствующие общепринятому положению 

педагогического работника. 

Преподаватели колледжа могут быть уволены за применение методов воспитания, 

связанных с физическим или психическим насилием над личностью обучающегося. 

8.18. Увольнение в порядке дисциплинарного воздействия может быть применено в 

случаях: 

 неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

 однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей: прогула, 

то есть отсутствия на рабочем месте без уважительных причин в течение всего рабочего 
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дня (смены), независимо от его (ее) продолжительности, а также в случае отсутствия на 

рабочем месте без уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабочего 

дня (смены);  

 появления работника на работе (на своем рабочем месте либо на территории 

организации - работодателя или объекта, где по поручению работодателя работник 

должен выполнять трудовую функцию) в состоянии алкогольного, наркотического или 

иного токсического опьянения; 

 совершения виновных действий работником, непосредственно 

обслуживающим денежные или товарные ценности, если эти действия дают основание 

для утраты доверия к нему со стороны работодателя; а также совершения работником, 

выполняющим воспитательные функции, аморального проступка, несовместимого с 

продолжением данной работы в случаях, когда виновные действия, дающие основания для 

утраты доверия, либо соответственно аморальный проступок совершены работником по 

месту работы и в связи с исполнением им трудовых обязанностей; 

 а также предусмотренных пунктами 9 или 10 части первой статьи 81 или 

пунктом 1 статьи 336 Трудового кодекса РФ (ст. 192 ТК РФ). 

8.19. Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных 

федеральными законами, уставами и положениями о дисциплине. 

8.20.  Не является дисциплинарным взысканием и может применяться наряду с ним 

снижение размеров или невыплата премий, предусмотренных системой оплаты труда. 

8.20. При необходимости приказ (распоряжение) о дисциплинарном взыскании может 

быть доведен до сведения трудового коллектива организации. 


