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Рег.№ 18 

МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ И МОЛОДЕЖНОЙ ПОЛИТИКИ  

СВЕРДЛОВСКОЙ ОБЛАСТИ 

ГОСУДАРСТВЕННОЕ АВТОНОМНОЕ ПРОФЕССИОНАЛЬНОЕ 

ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ СВЕРДЛОВСКОЙ ОБЛАСТИ 

«НИЖНЕТАГИЛЬСКИЙ ГОРНО-МЕТАЛЛУРГИЧЕСКИЙ КОЛЛЕДЖ ИМЕНИ  

Е.А. И М.Е. ЧЕРЕПАНОВЫХ» 

 

Принято на общем собрании работников  УТВЕРЖДЕНО 

и представителей обучающихся  приказом директора ГАПОУ СО «НТГМК» 

  от ________________ № __________ 

Протокол № ____ от ________________   

  ____________________ М.А. Холкин 

   

ПРАВИЛА 

внутреннего трудового распорядка работников государственного автономного 

профессионального образовательного учреждения Свердловской области 

«Нижнетагильский горно-металлургический колледж имени Е.А. и М.Е. Черепановых» 

(ГАПОУ СО «НТГМК») 

   

1. Общие положения 

1.1. В соответствии с Конституцией граждане Российской Федерации имеют право 

свободно распоряжаться своими способностями к труду, выбирать род деятельности и 

профессию, на оплату труда в соответствии с его количеством и качеством, но не ниже 

установленного государством минимального размера оплаты труда. 

1.2. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее – Правила) 

являются локальным нормативным актом государственного автономного профессионального 

образовательного учреждения Свердловской области «Нижнетагильский горно-

металлургический колледж имени Е.А. и М.Е. Черепановых» (далее – Работодатель), 

регламентирующим в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и иными 

федеральными законами порядок приема, 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 ГАПОУ СО «НТГМК». 

1.3. Целью настоящих правил является укрепление трудовой дисциплины, 

рациональное использование рабочего времени, повышение эффективности и 

производительности труда, высокое качество работы и учебно-воспитательного процесса, 

формирование коллектива работников. 

1.4. Под дисциплиной труда понимается обязательное для всех работников 

подчинение правилам поведения, определенным в соответствии с Трудовым кодексом 

Российской Федерации, иными законами, коллективным договором, трудовым договором, 

локальными нормативными актами ГАПОУ СО «НТГМК». 

1.5. Работодатель обязан в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, 

законами, иными нормативными правовыми актами, коллективным договором, 

соглашениями, локальными нормативными актами, содержащими нормы трудового права, 

трудовым договором создавать условия, необходимые для соблюдения работниками 

дисциплины труда. Работников, добросовестно исполняющих трудовые обязанности, – 

поощрять. К нарушителям трудовой дисциплины применять меры дисциплинарного 

взыскания. 

1.6. Настоящие Правила обязательны для всех работников ГАПОУ СО «НТГМК». 
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2. Порядок приема на работу  

2.1. Работники реализуют право на труд путем заключения трудового договора о 

работе в Колледже в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации (ст. 56-90 

ТК РФ). 

Трудовым договором или дополнительным соглашением к трудовому договору может 

предусматриваться выполнение работником трудовой функции дистанционно на постоянной 

основе (в течение срока действия трудового договора) либо временно (непрерывно в течение 

определенного трудовым договором и дополнительным соглашением к трудовому договору 

срока, не превышающего шести месяцев, либо периодически при условии чередования 

периодов выполнения работником трудовой функции дистанционно и периодов выполнения 

им трудовой функции на стационарном рабочем месте). 

В случае катастрофы природного или техногенного характера, производственной 

аварии, несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, землетрясения, эпидемии 

и эпизоотии и в любых исключительных случаях, ставящих под угрозу жизнь и нормальные 

жизненные условия всего населения или его части, работник может быть временно 

переведен по инициативе работодателя на дистанционную работу, на период наличия 

указанных обстоятельств (случаев). Временный перевод работника на дистанционную 

работу по инициативе работодателя также может быть осуществлен в случае принятия 

соответствующего решения органа государственной власти и (или) органом местного 

самоуправления.  

2.2. Трудовые договоры могут заключаться: 

1) на неопределенный срок; 

2) на определенный срок не более пяти лет (срочный трудовой договор. 

2.3. Трудовой договор заключается в письменной форме в двух экземплярах, каждый 

из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается 

работнику, другой хранится в Колледже. Содержание трудового договора должно 

соответствовать действующему законодательству Российской Федерации. При заключении 

трудового договора стороны могут устанавливать в нем любые условия, не ухудшающие 

положение Работника по сравнению с действующим законодательством Российской 

Федерации. 

Трудовой договор и дополнительное соглашение к трудовому договору, 

предусматривающее выполнение работником трудовой функции дистанционно, могут 

заключаться путем обмена между работником (лицом, поступающим на работу) и 

работодателем электронными документами. При этом в качестве места заключения 

трудового договора о дистанционной работе, соглашений об изменении определённых 

сторонами условий трудового договора о дистанционной работе указывается 

местонахождения работодателя. 

При заключении в электронном виде трудовых договоров, дополнительных 

соглашений к трудовым договорам, договоров о материальной ответственности, ученических 

договоров на получение образования без отрыва или с отрывом от работы, а также при 

внесении изменений в эти договоры (дополнительные соглашения к трудовым договорам) и 

их расторжении путем обмена электронными документами используются усиленная 

квалифицированная электронная подпись  работодателя и усиленная квалифицированная 

электронная подпись или усиленная неквалифицированная электронная подпись работника в 

соответствии с законодательством Российской Федерации об электронной подписи. 

По письменному заявлению дистанционного работника работодатель не позднее трех 

дней со дня получения такого заявления обязан направить дистанционному работнику 

оформленный надлежащим образом экземпляр трудового договора или дополнительного 

соглашения к трудовому договору на бумажном носителе. 

2.4. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет 

работодателю (если иное не установлено Трудовым кодексом Российской Федерации и 

иными федеральными законами) (ст. 65 ТК РФ): 

1) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 
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2) трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (ст. 66.1 ТК РФ), за 

исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает 

на работу на условиях совместительства (лицам, начинающим трудовую деятельность с 01 

января 2021 года бумажные трудовые книжки не открываются); 

3) документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

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

4) документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на 

военную службу; 

5) документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний – при 

поступлении на работу, требующую специальных знаний и специальной подготовки; 

6) справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования 

либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, 

выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом 

исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, 

- при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в 

соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом не допускаются лица, 

имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному 

преследованию; 

7) справку о том, является или не является лицо подвергнутым административному 

наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без назначения 

врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, которая выдана 

в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной 

власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и 

нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на работу, 

связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с федеральными 

законами не допускаются лица, подвергнутые административному наказанию за потребление 

наркотических средств или психотропных веществ без назначения врача либо новых 

потенциально опасных психоактивных веществ, до окончания срока, в течение которого 

лицо считается подвергнутым административному наказанию. 

При заключении трудового договора путем обмена электронными документами 

документы, предусмотренные статьей 65 Трудового кодекса Российской Федерации, могут 

быть предъявлены работодателю лицом, поступающим на дистанционную работу, в форме 

электронных документов, если иное не предусмотрено законодательством Российской 

Федерации. По требованию работодателя данное лицо обязано представить ему нотариально 

заверенные копии указанных документов на бумажном носителе. 

2.5. В соответствии со статьей 213 Трудового кодекса Российской Федерации, и 

иными федеральными законами, при приеме на работу соискатели проходят обязательный 

предварительный медицинский осмотр. Предусмотренные настоящей статьей медицинские 

осмотры и психиатрические освидетельствования осуществляются за счет средств Колледжа.  

2.6. В отдельных случаях с учетом специфики работы настоящим Кодексом, 

иными федеральными законами, указами Президента Российской Федерации 

и постановлениями Правительства Российской Федерации может предусматриваться 

необходимость предъявления при заключении трудового договора дополнительных 

документов. 

2.7. Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо 

предусмотренных Трудовым кодексом, иными федеральными законами, указами Президента 

Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации. 

2.8. При заключении трудового договора впервые 

работодателем оформляется трудовая книжка (за исключением случаев, если в соответствии 

с Трудовым кодексом, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не 

оформляется).  

https://internet.garant.ru/#/document/73481105/entry/1400
https://internet.garant.ru/#/multilink/12125268/paragraph/2698277/number/1
https://internet.garant.ru/#/multilink/12125268/paragraph/2698277/number/2
https://internet.garant.ru/#/document/400548396/entry/1000
https://internet.garant.ru/#/document/400548396/entry/30000
https://internet.garant.ru/#/multilink/12125268/paragraph/61887390/number/2
https://internet.garant.ru/#/multilink/12125268/paragraph/61887390/number/2
https://internet.garant.ru/#/multilink/12125268/paragraph/701/number/0
https://internet.garant.ru/#/multilink/12125268/paragraph/701/number/1
https://internet.garant.ru/#/multilink/12125268/paragraph/701/number/2
https://internet.garant.ru/#/document/400845402/entry/2000
https://internet.garant.ru/#/document/73219991/entry/28
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По желанию дистанционного работника сведения о его трудовой деятельности 

вносятся работодателем в трудовую книжку дистанционного работника при условии ее 

предоставления им, в том числе путем направления по почте заказным письмом с 

уведомлением (за исключением случаев, если в соответствии с Трудовым кодексом, 

иным федеральным законом трудовая книжка на работника не оформляется). 

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

индивидуальный лицевой счет, работодателем представляются в соответствующий 

территориальный орган Пенсионного фонда Российской Федерации сведения, необходимые 

для регистрации указанного лица в системе индивидуального (персонифицированного) учета. 

При заключении трудового договора путем обмена электронными документами 

лицом, впервые заключающим трудовой договор, данное лицо получает документ, 

подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, в 

том числе в форме электронного документа, самостоятельно. 

2.9. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания сторонами, если иное не 

установлено федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации или трудовым договором, либо со дня фактического допущения работника к 

работе с ведома или по поручению работодателя. 

2.10. Работник приступает к исполнению трудовых обязанностей со дня, 

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

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

договора в силу. Если работник не приступил к исполнению трудовых обязанностей со дня, 

определенного трудовым договором, то трудовой договор аннулируется. 

2.11. Прием на работу оформляется приказом директора ГАПОУ СО «НТГМК», 

изданным на основании заключенного трудового договора. Содержание приказа должно 

соответствовать условиям трудового договора. 

2.12. Приказ о приеме на работу объявляется работнику под роспись в трехдневный 

срок со дня фактического начала работы. По требованию работника работодатель обязан 

выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа. 

2.13. При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан 

ознакомить работника под роспись с настоящими Правилами внутреннего трудового 

распорядка, должностной инструкцией, условиями оплаты труда, положением по 

противодействию коррупции, иными локальными нормативными актами, непосредственно 

связанными с трудовой деятельностью работника, коллективным договором, разъяснить его 

права и обязанности, проинструктировать по правилам техники безопасности, санитарии, 

противопожарной безопасности. 

Ознакомление лица, поступающего на дистанционную работу, с документами, 

предусмотренными частью третьей статьи 68 Трудового кодекса Российской Федерации, 

может осуществляться путем обмена электронными документами. 

2.14. Работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, проработавшего у 

него свыше пяти дней, в случае, когда работа у данного работодателя является для работника 

основной (за исключением случаев, если в соответствии с Трудовым кодексом, 

иным федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется). 

Трудовые книжки работников хранятся в отделе кадров ГАПОУ СО «НТГМК». 

2.15. Формирование электронных документов о трудовой деятельности работающего 

в ГАПОУ СО «НТГМК» работника и переход на новый формат сведений является для 

работника добровольным мероприятием. Формирование электронной трудовой книжки 

возможно только с письменного согласия работника.  

2.16. Работодатель не вправе требовать от работника выполнения работ, не 

обусловленных трудовым договором. Изменения условий трудового договора допускаются 

только в соответствии с действующим законодательством (гл. 12 ст. 72-76 ТК РФ). 

2.17. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числе 

перевод на другую работу, допускается только по соглашению сторон трудового договора, за 

исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации. 

https://internet.garant.ru/#/document/73219991/entry/28
https://internet.garant.ru/#/document/73219991/entry/28
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2.18. Соглашение об изменении определенных сторонами условий трудового договора 

заключается в письменной форме. 

2.19. Все принимаемые на работу лица, а также работники, переводимые на другую 

работу (за исключением дистанционных работников) обязаны проходить инструктаж по 

охране труда. 

Вводный инструктаж по охране труда проводится по программе вводного 

инструктажа, утвержденного работодателем. 

Кроме вводного инструктажа по охране труда, проводятся первичный инструктаж на 

рабочем месте, повторный, внеплановый и целевой инструктажи. 

2.20. Работодатель в десятидневный срок после заключения трудового договора с 

работником, который в предшествующие два года занимал должности государственной 

(муниципальной) службы (перечень которых устанавливается нормативными правовыми 

актами Российской Федерации), в установленном порядке сообщает по последнему месту 

службы этого работника о заключении с ним трудового договора. 

2.21. При заключении с работниками срочного трудового договора в него в 

обязательном порядке включается условие о сроке его действия и обстоятельства (причины), 

послужившие основанием для его заключения в соответствии с Трудовым Кодексом 

Российской Федерации или иными федеральными законами.  

Если в срочном трудовом договоре условие о сроке его действия отсутствует, 

трудовой договор считается заключенным на неопределенный срок. 

 

3. Испытание при приеме на работу 

3.1. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть 

предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия 

поручаемой работе (ст. 70 ТК РФ). 

3.2. Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 

1) лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности, 

проведенному в порядке, установленном трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права; 

2) беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет; 

3) лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; 

4) лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее образование 

по имеющим государственную аккредитацию образовательным программам и впервые 

поступающих на работу по полученной специальности в течение одного года со дня 

получения профессионального образования соответствующего уровня; 

5) лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу; 

6) лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по 

согласованию между работодателями; 

7) лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев; 

8) иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, 

иными федеральными законами, коллективным договором. 

3.3. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник 

принят на работу без испытания. В случае, когда работник фактически допущен к работе без 

оформления трудового договора (часть вторая статьи 67 Трудового кодекса), условие об 

испытании может быть включено в трудовой договор, только если стороны оформили его в 

виде отдельного соглашения до начала работы. 

3.4. В период испытания на работника распространяются положения трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, 

коллективного договора, соглашений, локальных нормативных актов. 

3.5. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителей 

организаций и их заместителей, главных бухгалтеров и их заместителей, руководителей 

филиалов, представительств или иных обособленных структурных подразделений 

организаций – шести месяцев, если иное не установлено федеральным законом. 

https://internet.garant.ru/#/multilink/12125268/paragraph/4444/number/0
https://internet.garant.ru/#/document/70578102/entry/9
https://internet.garant.ru/#/multilink/12125268/paragraph/4452/number/2
https://internet.garant.ru/#/document/12125268/entry/6702
https://internet.garant.ru/#/document/55171461/entry/2
https://internet.garant.ru/#/multilink/12125268/paragraph/4453/number/1
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При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание не 

может превышать двух недель. 

3.6. В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности 

работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе. 

3.7. При неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет право до 

истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с работником, предупредив его об 

этом в письменной форме не позднее чем за три дня с указанием причин, послуживших 

основанием для признания этого работника не выдержавшим испытание. Решение 

работодателя работник имеет право обжаловать в суд. 

3.8. Если срок испытания истек, а работник продолжает работу, то он считается 

выдержавшим испытание и последующее расторжение трудового договора допускается 

только на общих основаниях. 

3.9. Если в период испытания работник придет к выводу, что предложенная ему 

работа не является для него подходящей, то он имеет право расторгнуть трудовой договор по 

собственному желанию, предупредив об этом работодателя в письменной форме за три дня 

(ст. 71 ТК РФ). 

 

4. Порядок перевода работников 

4.1. Перевод на другую работу – постоянное или временное изменение трудовой 

функции работника и (или) структурного подразделения, в котором работает работник (если 

структурное подразделение было указано в трудовом договоре), при продолжении работы у 

того же работодателя, а также перевод на работу в другую местность вместе с работодателем.  

Перевод на другую работу допускается только с письменного согласия работника, за 

исключением случаев, предусмотренных частями второй и третьей статьи 72.2 Трудового 

кодекса Российской Федерации. 

4.2. В случае производственной необходимости работодатель имеет право переводить 

работника на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым договором работу в том 

же образовательном учреждении. Продолжительность перевода на другую работу для 

замещения отсутствующего работника не может превышать одного месяца в течение 

календарного года (с 01 января по 31 декабря). При этом работник не может быть переведен 

на работу, противопоказанную ему по состоянию здоровья. 

4.3. С письменного согласия работник может быть переведен на работу, требующую 

более низкой квалификации. 

4.4. При изменениях в организации работы ГАПОУ СО «НТГМК», общежития 

колледжа (изменение режима работы, количества групп, введение новых форм обучения и 

т.п.) допускается продолжение работы в той же должности, по той же специальности, 

квалификации, изменение существенных условий труда работника (системы и размеров 

оплаты труда, льгот, режима работы, установление или отмена неполного рабочего времени, 

совмещение профессий, изменение наименования должностей и др.) (гл.12 ст. 72-76 ТК РФ). 

О вышеуказанных изменениях работник должен быть предупрежден в письменной 

форме не позднее, чем за два месяца до их введения. 

4.5. Перевод на другую работу в пределах ГАПОУ О «НТГМК» оформляется путем 

заключения дополнительного соглашения к трудовому договору, издается приказ директора 

и вносится запись в трудовую книжку работника (за исключением случаев временного 

перевода). 

 

5. Порядок увольнения работников 

5.1. Прекращение трудового договора допускается только по основаниям, 

предусмотренным действующим законодательством Российской Федерации (гл. 13 ст. 77-

84.1 ТК РФ). 

Помимо оснований, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, 

трудовой договор с дистанционным работников может быть расторгнут по инициативе 

работодателя в случае, если в период выполнения трудовой функции дистанционно работник 

https://internet.garant.ru/#/multilink/12125268/paragraph/4456/number/0
https://internet.garant.ru/#/document/12134976/entry/1603
https://internet.garant.ru/#/document/12125268/entry/72022
https://internet.garant.ru/#/document/12125268/entry/72023
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без уважительной причины не взаимодействует с работодателем по вопросам, связанным с 

выполнением трудовой функции, более двух рабочих дней подряд со дня поступления 

соответствующего запроса работодателя.  

Трудовой договор с работником. выполняющим дистанционную работу на 

постоянной основе, может быть прекращен в случае изменения работником местности 

выполнения трудовой функции, если это влечет невозможность исполнения работником 

обязанностей по трудовому договору на прежних условиях. 

5.2. Трудовой договор может быть расторгнут в любое время по соглашению сторон 

трудового договора. 

5.3. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом 

работодателя в письменной форме не позднее чем за две недели, если иной срок не 

установлен Трудовым кодексом Российской Федерации или иным федеральным законом. 

Течение указанного срока начинается на следующий день после получения работодателем 

заявления работника об увольнении. 

5.4. Трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения 

об увольнении, по соглашению между работником и работодателем.  

5.5. В случаях когда заявление работника об увольнении по его инициативе 

обусловлено невозможностью продолжения им работы (зачисление в образовательное 

учреждение, выход на пенсию и другие случаи), а также в случаях установленного 

нарушения работодателем трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы трудового права, локальных нормативных актов, условий коллективного 

договора, соглашения или трудового договора, работодатель обязан расторгнуть трудовой 

договор в срок, указанный в заявлении работника. 

5.6. 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 Российской Федерации и иными федеральными законами не может быть 

отказано в заключении трудового договора. 

5.7. Расторжение трудового договора по инициативе работодателя производится с 

учетом мнения представительного органа ГАПОУ СО «НТГМК», за исключением случаев, 

предусмотренных законодательством Российской Федерации. 

5.8. Прекращение трудового договора оформляется приказом директора ГАПОУ СО 

«НТГМК». 

5.9. С приказом директора колледжа о прекращении трудового договора работник 

должен быть ознакомлен под роспись. По требованию работника работодатель должен 

выдать ему надлежащим образом заверенную копию указанного приказа. В случае, когда 

приказ о прекращении трудового договора невозможно довести до сведения работника, или 

работник отказывается ознакомиться с ним под роспись, на приказе производится 

соответствующая запись. 

В случае, если ознакомление дистанционного работника с приказом работодателя о 

прекращении трудового договора, предусматривающего выполнение этим работником 

трудовой функции дистанционно на постоянной основе или временно, осуществляется в 

форме электронного документа, работодатель обязан в течение трех рабочих дней со дня 

издания указанного приказа направить дистанционному работнику по почте заказным 

письмом с уведомлением оформленную надлежащим образом копию указанного приказа на 

бумажном носителе. 

5.10. При подаче дистанционным работником заявления о выдаче заверенных 

надлежащим образом копий документов, связанных с работой, работодатель не позднее трех 

дней со дня получения указанного заявления обязан направить дистанционному работнику 

по почте заказным письмом с уведомлением указанные копии документов на бумажном 

носителе или, если это указано в заявлении, в форме электронного документа. 

5.11. При прекращении трудового договора работник не позднее дня прекращения 

трудового договора возвращает все переданные ему работодателем для осуществления 
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трудовой функции документы, оборудование, инструменты и иные товарно-материальные 

ценности, а также документы, образовавшиеся при исполнении трудовой функции. 

5.12. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику 

трудовую книжку или (если сотрудник отказался от бумажной трудовой книжки в пользу 

электронной) выдать сведения о трудовой деятельности у данного работодателя по форме 

СТД-Р и произвести с работником полный расчет в соответствии со статьей 140 Трудового 

кодекса Российской Федерации, а также выдать ему заверенные надлежащим образом копии 

документов, связанных с работой. 

Сведения по форме СТД-Р предоставляются по письменному заявлению работника, в 

котором указывается форма представления – бумажная или электронная. Если СТД-Р 

запрошена у день увольнения работника, она выдается в этот же день, если данные сведения 

запрошены позже дня увольнения, – они предоставляются не позднее трех дней (данные 

сведения могут запросить все работники колледжа, перешедшие на электронные трудовые 

книжки). 

Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой 

деятельности об основании и о причине прекращения трудового договора должны 

производится в точном соответствии с формулировками Трудового кодекса Российской 

Федерации или иного федерального закона и со ссылкой на соответствующую статью, часть 

статьи, пункт статьи Трудового кодекса Российской Федерации или иного федерального 

закона. 

5.13. В случае если в день прекращения трудового договора выдать работнику 

трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного 

работодателя невозможно в связи с отсутствием работника либо его отказом от их 

получения, работодатель обязан направить работнику уведомление о необходимости явиться 

за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте или направить 

работнику по почте заказным письмом с уведомлением сведения о трудовой деятельности у 

данного работодателя на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом. Со дня 

направления, указанных уведомления или письма работодатель освобождается от 

ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или предоставления сведений о 

трудовой деятельности у данного работодателя. 

5.14. По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право 

прекратить работу.  

5.15. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия, о чем 

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

дня до увольнения (за исключением случаев, когда истек срок действия срочного трудового 

договора, заключенного на время исполнения обязанностей отсутствующего работника). 

5.16. Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, 

прекращается по завершении этой работы. 

5.17. Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей 

отсутствующего работника, прекращается с выходом этого работника на работу. 

5.18. Трудовой договор, заключенный для выполнения сезонных работ в течение 

определенного периода (сезона), прекращается по окончании этого периода (сезона). 

 

6. Права и обязанности работника 

6.1. Работники имеют право на: 

6.1.1. заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на 

условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 

федеральными законами; 

6.1.2. предоставление работы, обусловленной трудовым договором, отвечающей его 

профессиональной подготовке и квалификации; 

6.1.3. рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям 

охраны труда; 
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6.1.4. на получение необходимого организационного, учебно-методического, 

материально-технического обеспечения своей профессиональной деятельности, 

библиотечные и информационные ресурсы, доступ к учебным, учебно-методическим, 

социально-бытовым, лечебным и другим подразделениям Колледжа в соответствии с 

Уставом и коллективным договором; 

6.1.5. своевременную и в полном объеме оплату труда в соответствии со своей 

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполняемой работы; 

6.1.6. отдых, гарантируемый установленной федеральным законом максимальной 

продолжительностью рабочего времени, и обеспечивается предоставлением еженедельных 

выходных дней, праздничных нерабочих дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

6.1.7. профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей 

квалификации в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 

федеральными законами; 

6.1.8. участие в управлении ГАПОУ СО «НТГМК» в предусмотренных Трудовым 

кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами и коллективным 

договором формах; 

6.1.9. ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 

соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении 

коллективного договора, соглашений; 

6.1.10. полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны 

труда на рабочем месте; 

6.1.11. объединение, включая право на создание профессиональных союзов и 

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

запрещенными законом способами; 

6.1.12. возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением им трудовых прав 

и обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленным Трудовым 

кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами; 

6.1.13. защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 

запрещенными законом способами; 

6.1.14. разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право 

на забастовку, в порядке, установленном трудовым законодательством; 

6.1.15. обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами; 

6.1.16. полную и достоверную информацию о своих персональных данных и их 

обработке, свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая право на 

получение копий любой записи, содержащие персональные данные работника, за 

исключением случаев, предусмотренных федеральным законодательством; 

6.1.17. отказ от выполнения работ в случае возникновения опасности для его жизни и 

здоровья вследствие нарушения требований охраны труда, за исключением случаев, 

предусмотренных федеральными законами, до устранения такой опасности; 

6.1.18. на бесплатный ежегодный профилактический медосмотр (для граждан всех 

возрастов); 

6.1.19. на диспансеризацию:  

- для граждан старше 40 лет – ежегодно; 

- для граждан в возрасте от 18 до 39 лет – 1 раз в 3 года. 

В соответствии со ст. 185.1 Трудового кодекса РФ работники при прохождении 

диспансеризации в порядке, имеют право на освобождение от работы на один рабочий день с 

сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка. 

6.1.20. Другие права, предусмотренные Трудовым кодексом РФ, коллективным 

договором, федеральными законами. 

6.2. Преподаватели и педагогические работники колледжа помимо перечисленных 

выше, имеют право: 
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6.2.1. право выбора форм, методов и средств обучения, обеспечивающих высокое 

качество образовательного процесса; 

6.2.2. творческую инициативу педагогической деятельности; 

6.2.3. на аттестацию по присвоению квалификационной категории, личное участие в 

подведении итогов своей работы; 

6.2.4. на ежегодный оплачиваемый отпуск в соответствии с Трудовым кодексом РФ; 

6.2.5. в течении учебного года сохранить за собой учебную нагрузку, установленную в 

начале года в соответствии с «Положением об установлении учебной нагрузки 

педагогическим работникам, осуществляющим преподавательскую работу в колледже», за 

исключением случаев установления профессиональной непригодности, грубых нарушений 

настоящих правил внутреннего трудового распорядка, трудового, административного и 

уголовного законодательства; 

6.2.6. обмениваться опытом с коллегами других учебных учреждений. 

6.3. Педагогическим работникам, осуществляющим образовательную деятельность, не 

реже чем через каждые 10 лет непрерывной педагогической работы предоставляется право 

на длительный отпуск сроком до одного года, порядок и условия предоставления которого 

определяются в порядке, установленном федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и 

нормативно-правовому регулированию в сфере высшего образования, по согласованию с 

федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и 

реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере 

общего образования (ст. 334, 335 ТК РФ).  

6.4. Учебная нагрузка педагогическим работникам колледжа устанавливается в 

соответствии с «Положением об установлении учебной нагрузки педагогическим 

работникам, осуществляющим преподавательскую работу в колледже». 

6.5. Работники обязаны: 

6.5.1. добросовестно и в полном объеме исполнять свои трудовые обязанности, 

возложенные на него трудовым договором, должностной инструкцией, иными локальными 

нормативными актами; 

6.5.2. предъявлять при приеме на работу документы, предусмотренные действующим 

законодательством Российской Федерации; 

6.5.3. соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка ГОПОУ СО «НТГМК», в 

том числе режим труда и отдыха; 

6.5.4. соблюдать трудовую дисциплину; 

6.5.5. нести материальную ответственность в соответствии с договором о полной 

индивидуальной материальной ответственности; 

6.5.6. исполнять приказы, распоряжения и указания руководителей, отданные в 

пределах их должностных полномочий, за исключением незаконных; 

6.5.7. соблюдать в колледже служебный регламент, нормы служебной этики и не 

допускать действий, направленных на использование служебного положения в личных 

целях; 

6.5.8. использовать рабочее время для производительного труда качественно и в срок 

выполнять производственные задания и поручения, выполнять установленные нормы труда, 

работать над повышением своего профессионального уровня; 

6.5.9. грамотно и своевременно вести необходимую документацию; 

6.5.10. соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда, в 

том числе правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты, 

проходить обучение безопасным приемам и методам выполнения работ по охране труда, 

оказанию первой помощи при несчастных случаях на производстве, инструктаж по охране 

труда, стажировку на рабочем месте, проверку знаний требований охраны труда; 

6.5.11. беречь государственную собственность – оборудование, технику и т.п., строго 

соблюдать порядок их хранения и эксплуатации, экономно и рационально расходовать 

сырье, электроэнергию и другие материальные ресурсы; 

https://internet.garant.ru/#/document/71424792/entry/1000
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6.5.12. проходить обязательные медицинские осмотры (первичные и периодические) в 

предусмотренных законодательством Российской Федерации случаях; 

6.5.13. соблюдать порядок и чистоту на рабочем месте и на территории ГАПОУ СО 

«НТГИК»; 

6.5.14. систематически повышать свою квалификацию, изучать передовые приемы и 

методы работы, совершенствовать профессиональные навыки; 

6.5.15. принимать меры к немедленному устранению причин и условий, 

препятствующих или затрудняющих выполнение функциональных обязанностей (аварии, 

стихийные бедствия и т.п.), немедленно сообщать администрации колледжа о случившемся; 

6.5.16. сообщать администрации колледжа о возникновении ситуации, 

представляющей угрозу жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае, 

произошедшем в колледже, или об ухудшении своего здоровья, в том числе о проявлении 

признаком острого заболевания (отравления), сохранности имущества работодателя (в том 

числе имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель несет 

ответственность за сохранность этого имущества); 

6.5.17. информировать администрацию колледжа либо непосредственного 

руководителя, либо иных должностных лиц о причинах невыхода на работу (по болезни или 

иным причинам), препятствующих надлежащему исполнению работником своих трудовых 

обязанностей любым доступным способом (по телефону, по электронной почте, иным 

способом); 

6.5.18. представлять в отдел кадров информацию об изменении фамилии, имени, 

отчества, места жительства, смены паспорта, иного документа, удостоверяющего личность в 

течение 5 рабочих дней с момента получения документов об изменении; 

6.5.19. соблюдать установленный законодательством и локальными нормативными 

актами порядок работы с конфиденциальной информацией; 

6.5.20. вести себя вежливо и не допускать грубого поведения, любого вида 

высказываний и действий дискриминационного характера по признакам пола, возраста, 

расы, национальности, языка, гражданства, социального, имущественного или семейного 

положения, политических или религиозных предпочтений, угроз, оскорбительных 

выражений или реплик, действий, препятствующих нормальному общению и 

провоцирующих противоправное поведение; 

6.5.21. соблюдать правила внешнего вида, установленные работодателем; 

6.5.22. соблюдать действующий в колледже контрольно-пропускной режим; 

6.5.23. исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 

локальными нормативными актами, трудовым договором, коллективным договором и 

соглашениями; 

6.5.24. при прекращении трудовых отношений возвратить все документы, 

образовавшиеся в процессе выполнения работ, в том числе хранящиеся на электронных 

носителях (компьютере, дисках, рабочей электронной почте и т.д.), а также материально-

технические средства, переданные работодателем для выполнения трудовых обязанностей.  

6.6. Круг обязанностей, которые выполняет работник по своей специальности, 

квалификации, должности, профессии определяется трудовым договором и должностной 

инструкцией. 

6.7. Неисполнение или ненадлежащее исполнение обязанностей, возложенных на 

работника законодательством, локальными нормативными актами колледжа, трудовым 

договором, влечет за собой право работодателя о наложении на работника дисциплинарных 

взысканий в соответствии с трудовым законодательством и иными федеральными законами. 

6.8. Не допускается использование методов воспитания, связанных с применением 

физического, психического и психологического насилия к обучающимся, а также опасных 

для жизни и здоровья обучающихся методов обучения.  

6.9. Работники колледжа несут ответственность за жизнь и здоровье каждого 

обучающегося в соответствии с действующим законодательством. 
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6.10. Работникам запрещается: 

6.10.1. использовать в личных целях инструменты, приспособления, технику и 

оборудование рабочего места, предоставленные работодателем для выполнения 

должностных обязанностей, а также в период рабочего времени посещать игровые и 

развлекательные сайты в сети Интернет, социальные сети, иные сетевые ресурсы, не 

имеющие отношения к выполнению трудовой функции; 

6.10.2. использовать рабочее время для решения вопросов, не обусловленных 

трудовыми отношениями с работодателем, играть в компьютерные игры); 

6.10.3. курить, употреблять алкогольные напитки, а также наркотические и 

токсические вещества на рабочем месте и в рабочих зонах, организованных в помещениях; 

6.10.4. приходить на работу и находиться на территории колледжа как в рабочее, так и 

в свободное от работы время в состоянии алкогольного, наркотического или токсического 

опьянения; 

6.10.5. принимать пищу на рабочем месте (в соответствии со ст. 223 Трудового 

кодекса РФ, работодатель оборудует помещения для приема пищи); 

6.10.6. приходить на работу позже времени начала рабочего дня (смены) и уходить с 

работы раньше времени окончания рабочего дня (смены) по устной договоренности с 

непосредственным руководителем (работник обязан заранее в письменном виде согласовать 

с непосредственным руководителем время отсутствия, заявление с резолюцией руководителя 

о согласовании передается в отдел кадров); 

6.10.7. трудовые обязанности и права работников конкретизируются в трудовых 

договорах и должностных инструкциях. 

 

7. Права и обязанности работодателя 

 7.1. Работодатель имеет право: 

7.1.1. Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке, 

предусмотренном Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными 

законами, регулирующими трудовые отношения. 

7.1.2. Вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры. 

7.1.3. Поощрять работников за добросовестный и эффективный труд. 

7.1.4. Требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу Работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся 

у Работодателя, если Работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и 

других работников, соблюдения настоящих Правил внутреннего трудового распорядка. 

7.1.5. Привлекать работников к дисциплинарной ответственности. 

7.1.6. Требовать от работников соблюдения требований охраны труда и пожарной 

безопасности. 

7.1.7. Устанавливать запрет на курение табачных изделий, электронных сигарет и 

иных курительных приспособлений, и устройств на территориях и в помещениях, 

используемых для осуществления своей деятельности. 

7.1.8. Привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 

7.1.9. Принимать локальные нормативные акты. 

7.1.10. Пользоваться иными правами, установленными законодательством. 

7.2. Работодатель обязан: 

7.2.1. Соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного 

договора, соглашений и трудовых договоров. 

7.2.2. Предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором. 

7.2.3. Обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие 

государственным нормативным требованиям охраны труда. 
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7.2.4. Обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых 

обязанностей. 

7.2.5. Обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности, не допускать 

дискриминации. 

7.2.6. Выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату 

в сроки, установленные Трудовым кодексом РФ (ст. 136 ТК РФ) и настоящими Правилами 

внутреннего трудового распорядка. 

7.2.7. Предоставлять представителям работников полную и достоверную 

информацию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и 

контроля за их выполнением. 

7.2.8. Знакомить работников под подпись с принимаемыми локальными 

нормативными актами, с изменениями, вносимыми в локальные нормативные акты, 

непосредственно связанными с их трудовой деятельностью. 

7.2.9. Создавать условия, обеспечивающие участия работников в управлении 

колледжем в предусмотренных Трудовым кодексом РФ случаях, иными федеральными 

законами и коллективным договором формах. 

7.2.10. Вести учет рабочего времени, фактически отработанного работником. 

7.2.11. Обеспечивать учет сверхурочных работ. 

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

порядке, установленном Трудовым кодексом РФ. 

7.2.13. Своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной 

власти, уполномоченного на проведение государственного надзора и контроля за 

соблюдением законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 

трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих 

функции по контролю ми надзору в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, 

наложенные за нарушения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы трудового права. 

7.2.14. Рассматривать представления профсоюзной организации, иных избранных 

работниками представителей о выявлении нарушений норм трудового законодательства и 

иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры 

по устранению выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах указанным органам и 

представителям. 

7.2.15. Обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими 

трудовых обязанностей. 

7.2.16. Осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами. 

7.2.17. Возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением 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 Российской Федерации. 

7.2.18. Отстранить от работы (не допускать к работе) работника на весь период 

времени до устранения до устранения обстоятельств, явившихся основанием для 

отстранения от работы, если иное не предусмотрено Трудовым кодексом РФ: 

1) появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

2) не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в 

области охраны труда; 

3) не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр 

(обследование), а также обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, 

предусмотренных Трудовым кодексом РФ, другими федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации. 
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7.2.19. Предоставлять работникам предусмотренные Трудовым кодексом РФ гарантии 

при прохождении диспансеризации. 

7.2.20. 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 нормативными актами и трудовыми договорами. 

 

8. Режим работы 

8.1. Рабочее время работников колледжа определяется настоящими Правилами 

внутреннего трудового распорядка, а также расписанием занятий, должностными 

обязанностями, трудовым договором, графиками сменности, графиком рабочего времени 

работников колледжа (ст.ст. 91-99 ТК РФ, ст.ст. 100-105 ТК РФ). 

Режим рабочего времени дистанционного работника (кроме педагогических 

работников) устанавливается им по своему усмотрению. 

В случае направления работодателем дистанционного работника для выполнения 

служебного поручения в другую местность (на другую территорию), отличную от местности 

(территории) выполнения трудовой функции, на дистанционного работника 

распространяется действие статей 166-168 ТК РФ о направлении работников в служебные 

командировки. 

8.2. Работникам колледжа (кроме педагогических работников и работников, 

работающим в соответствии с графиком сменности) устанавливается пятидневная рабочая 

неделя с двумя выходными днями (суббота и воскресенье). Нормальная продолжительность 

рабочего времени – 40 часов в неделю, 8 часов в день. 

8.3. Время начала и окончания работы и перерыва для отдыха и питания 

устанавливается следующее: 

понедельник, вторник, среда, четверг: 

начало работы – 08.00ч. 

окончание работы – 16.45ч. 

перерыв – с 12.00ч. до 12.30ч. 

пятница: 

начало работы – 08.00ч. 

окончание работы – 15.30ч. 

перерыв – с 12.00ч. до 12.30ч. 

выходные дни: суббота, воскресенье. 

8.4. Для педагогических работников устанавливается сокращенная 

продолжительность рабочего времени не более 36 часов в неделю (ст. 333 ТК РФ, Приказ 

Министерства образования и науки РФ от 22 декабря 2014г. № 1601) в соответствии с 

расписанием учебного процесса. 

8.5. Время начала и окончания работы, перерыв для отдыха и питания преподавателей 

устанавливается исходя из графика учебного процесса, расписания занятий, плана общих 

мероприятий колледжа и с учетом дополнительного возложенных на сотрудников 

обязанностей (классное руководство, заведование учебными кабинетами (лабораториями), 

руководство методическими комиссиями и др.). 

8.6. Продолжительность рабочего времени для медицинских работников 

устанавливается сокращенная продолжительность рабочего времени не более 39 часов в 

неделю (ст. 350 ТК РФ), пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями – суббота и 

воскресенье. Продолжительность ежедневной работы составляет 7,8 часов. Начало работы – 

08.00ч., время окончания работы – 16.18ч, перерыв для отдыха и питания – с 12.00ч. до 

12.30ч. (30 минут). 

8.7. В течение рабочего дня работникам предоставляется перерыв для отдыха и 

питания продолжительностью 30 минут, который не включается в рабочее время и оплате не 

подлежит. 
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8.8. Для работников, работающих по совместительству, продолжительность рабочего 

дня не должна превышать четырех часов в день (ст.284 ТК РФ). 

8.9. Если работник по основному месту работы свободен от исполнения трудовых 

обязанностей, он может работать по совместительству полный рабочий день. 

Продолжительность рабочего времени в течение одного месяца (другого учетного периода) 

при работе по совместительству не должна превышать половины месячной нормы рабочего 

времени, установленной для соответствующей категории работников. 

8.10. Режим ненормированного рабочего дня – особый режим, в соответствии с 

которым отдельные работники могут по распоряжению работодателя при необходимости 

эпизодически привлекаться к выполнению своих трудовых функций за пределами 

установленной для них продолжительности рабочего времени. 

8.11. Перечень должностей (профессий), для которых устанавливается 

ненормированный рабочий день, устанавливается приказом директора колледжа. 

8.12. Эпизодическое привлечение работников к работе на условиях ненормированного 

рабочего дня осуществляется при возникновении необходимости производственного или 

организационного (управленческого) характера. На работников с ненормированным рабочим 

днем распространяется режим рабочего дня, установленный настоящими Правилами 

внутреннего трудового распорядка. 

8.13. Сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается (ст. 92 ТК 

РФ): 

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

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

неделю;  

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

неделю;  

- для работников, условия труда на рабочих местах которых по 

результатам специальной оценки условий труда отнесены к вредным условиям труда 3 или 4 

степени или опасным условиям труда, - не более 36 часов в неделю.  

Продолжительность рабочего времени конкретного работника устанавливается 

трудовым договором на основании отраслевого (межотраслевого) соглашения и 

коллективного договора с учетом результатов специальной оценки условий труда. 

8.14. По соглашению между работников и работодателем могут устанавливаться 

неполный день (смена) или неполная рабочая неделя. При работе на условиях неполного 

рабочего времени оплата труда работника производится пропорционально отработанному 

времени или в зависимости от выполненного им объема работ. 

8.15. Работа на условиях неполного рабочего времени не влечет для работников 

каких-либо ограничений продолжительности ежегодного основного оплачиваемого отпуска, 

исчисления трудового стажа и других трудовых прав. 

8.16. Работодатель обязан устанавливать неполное рабочее время (ст. 93 ТК РФ):  

- по просьбе беременной женщины;  

- по просьбе одного из родителей (опекуна, попечителя), имеющего ребенка в 

возрасте до четырнадцати лет (ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет); 

- по просьбе лица, осуществляющего уход за больным членом семьи в соответствии 

с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами 

и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.  

При этом неполное рабочее время устанавливается на удобный для работника срок, но 

не более чем на период наличия обстоятельств, явившихся основанием для обязательного 

установления неполного рабочего времени, а режим рабочего времени и времени отдыха, 

включая продолжительность ежедневной работы (смены), время начала и окончания работы, 

время перерывов в работе, устанавливается в соответствии с пожеланиями работника с 

учетом условий производства (работы) у данного работодателя. 

8.17. Графики сменности разрабатываются работодателем и доводятся до сведения 

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

https://internet.garant.ru/#/document/70552676/entry/3
https://internet.garant.ru/#/document/75003711/entry/1000
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распределяются по смена равномерно. Переход из одной сиены в другую должен 

происходить в часы, определенные графиками сменности. 

8.18. Работа в течение двух смен подряд запрещается. 

8.19. Максимальная продолжительность ежедневной работы (смены) для работников, 

занятых на работах с вредными условиями труда, составляет 8 часов.  

8.20. Продолжительность ежедневной работы (смены) инвалидам устанавливается в 

соответствии с медицинским заключением. 

8.21. Ночное – время с 22 часов до 6 часов. Продолжительность работы (смены) 

в ночное время сокращается на один час без последующей отработки. 

8.22. К работе в ночное время не допускаются:  

- беременные женщины;  

- работники, не достигшие возраста восемнадцати лет, за исключением лиц, 

участвующих в создании и (или) исполнении художественных произведений, и других 

категорий работников в соответствии с настоящим Кодексом и иными федеральными 

законами.  

8.23. Женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет, инвалиды, работники, 

имеющие детей-инвалидов, а также работники, осуществляющие уход за больными членами 

их семей в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

матери и отцы, воспитывающие без супруга (супруги) детей в возрасте до четырнадцати лет, 

а также опекуны детей указанного возраста, родитель, имеющий ребенка в возрасте до 

четырнадцати лет, в случае, если другой родитель работает вахтовым методом, а также 

работники, имеющие трех и более детей в возрасте до восемнадцати лет, в период до 

достижения младшим из детей возраста четырнадцати лет могут привлекаться к работе 

в ночное время только с их письменного согласия и при условии, если такая работа не 

запрещена им по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением. При этом 

указанные работники должны быть в письменной форме ознакомлены со своим правом 

отказаться от работы в ночное время. 

8.24. Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно предшествующих 

нерабочему праздничному дню, уменьшается на 1 час.  

8.25. Основанием для освобождения от работы в рабочие для работника дни являются 

листок временной нетрудоспособности, справка по уходу за больным, другие случаи, 

предусмотренные законодательством Российской Федерации. 

8.26. Учет рабочего времени организуется в соответствии с требованиями 

действующего законодательства Российской Федерации.  

Работник, при наличии возможности, должен известить отдел кадров или своего 

непосредственного руководителя любым доступным способом о причинах своего невыхода 

на работу (в случае болезни), в том числе о предполагаемом невыходе. Сообщение можно 

направить, электронным или обычным почтовым отправлением, или позвонить. В 

сообщении можно указать, в течение какого периода работник, предположительно, будет 

отсутствовать (п. 27 постановления Пленума Верховного суда РФ от 17 марта 2004 г. № 2). 

8.27. Привлечение работников к сверхурочным работам допускается только в порядке 

и основаниям, предусмотренным ст. 99 Трудового кодекса Российской Федерации и с 

письменного согласия работника. 

Работодатель ведет точный учет сверхурочных работ путем составления журнала 

сверхурочных работ или иным установленным в колледже способом. Сверхурочные работы 

не должны превышать для каждого работника четырех часов в течение двух дней подряд и 

120 часов в год.  

8.28. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещена, привлечение к 

работе в указанные дни осуществляется только с письменного согласия работника и в 

соответствии с требованиями трудового законодательства Российской Федерации (ст. 113 ТК 

РФ). 

https://internet.garant.ru/#/document/75003711/entry/1000
http://www.consultant.ru/cons/cgi/online.cgi?req=doc&base=LAW&n=189366&fld=134&dst=1000000001,0&rnd=0.25173690764620127#05994177427875467
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8.29. Привлечение отдельных работников колледжа к работе в выходные и нерабочие 

праздничные дни допускается в исключительных случаях, предусмотренных 

законодательством и на основании приказа директора колледжа. 

8.30. Работа в выходной день оплачивается не менее чем в двойном размере. По 

желанию работника, работавшего в выходной или нерабочий праздничный день, ему может 

быть предоставлен другой день отдыха. В этом случае работа в выходной или нерабочий 

праздничный день оплачивается в одинарном размере, а день отдыха оплате не подлежит (ст. 

153 ТК РФ). 

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

работнику трудовым договором. 

8.32. Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) работника: 

- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или 

токсического опьянения; 

- не прошедшего в установленном порядке обязательный предварительный или 

периодический медицинский осмотр; 

- не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в 

области охраны труда; 

- при выявлении в соответствии с медицинским заключением противопоказаний для 

выполнения работником работы, обусловленной трудовым договором; 

- по требованиям органов и должностных лиц, уполномоченных федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами; 

- в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами. 

8.33. Решение работодателя об отстранении работника от работы (не допуске к 

работе) оформляется приказом директора колледжа, в котором перечисляются 

обстоятельства, послужившие основанием для отстранения работника, документы, 

подтверждающие такие основания, период времени отстранения, распоряжение бухгалтерии 

о приостановке начисления заработной платы за период отстранения, кто будет исполнять 

обязанности отстраняемого работника. Приказ объявляется работнику под роспись. 

8.34. Допуск к работе оформляется приказом о прекращении (об отмене) отстранения 

работника у указании бухгалтерии о начислении заработной платы и объявляется работнику 

под роспись. 

8.35. Отсутствие работника на рабочем месте без разрешения работодателя считается 

неправомерным.  

8.36. Трудовым договором или дополнительным соглашением к трудовому договору 

может предусматриваться выполнение работником трудовой функции дистанционно (на 

территории Российской Федерации) на постоянной основе (в течение срока действия 

трудового договора) либо временно (непрерывно в течение определенного трудовым 

договором или дополнительным соглашением к трудовому договору срока, не 

превышающего шести месяцев, либо периодически при условии чередования периодов 

выполнения работником трудовой функции дистанционно и периодов выполнения им 

трудовой функции на стационарном рабочем месте). 

8.37. Трудовой договор и дополнительное соглашение к трудовому договору, 

предусматривающие выполнение работником трудовой функции дистанционно заключаются 

в соответствии с требованиями ст. 312.2 ТК РФ. 

8.38. На дистанционных работников в период выполнения ими трудовой функции 

дистанционно распространяется действие трудового законодательства и иных актов, 

содержащих нормы трудового права, с учетом особенностей, установленных настоящей 

главой.  

8.39. Работодатель вправе принять решение о распространении на взаимодействие с 

дистанционными работниками правил осуществления электронного документооборота в 

соответствии с положениями статей 22.1 – 22.3 ТК РФ. 

https://internet.garant.ru/#/document/12125268/entry/2210
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8.40. Если иное не предусмотрено трудовым договором (дополнительным 

соглашением к трудовому договору) о дистанционной работе, режим рабочего времени и 

времени отдыха дистанционного работника устанавливается им по своему усмотрению (ст. 

312.4 ТК РФ). 

 

9. Время отдыха 

9.1. Время отдыха – время, в течение которого работник свободен от исполнения 

трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению. 

9.2. Видами времени отдыха являются: 

- перерывы в течение рабочего дня (смены); 

- ежедневный (междусменный) отдых; 

- выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

- нерабочие праздничные дни; 

- отпуска. 

9.3. В течение рабочего дня (смены) работнику должен быть предоставлен перерыв 

для отдыха и питания продолжительностью не более двух часов и не менее 30 минут, 

который в рабочее время не включается (гл. 18 ст.ст. 108-113 ТК РФ). Указанный перерыв 

может не предоставляться работнику, если установленная для него продолжительность 

ежедневной работы (смены) не превышает четырех часов. 

Прием пищи разрешается в специально оборудованных помещениях для приема 

пищи. 

9.4. Работникам предоставляются выходные дни (еженедельный непрерывный отдых):  

- при пятидневной рабочей неделе работникам предоставляются два выходных дня в 

неделю – суббота и воскресенье; 

- при шестидневной рабочей неделе работникам предоставляется один выходной день 

в неделю – воскресенье. 

9.5. Работникам предоставляются нерабочие праздничные дня в соответствии со ст. 

112 ТК РФ. 

9.6. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы 

(должности) и среднего заработка продолжительностью 28 календарных дней (ст.ст. 114-128 

ТК РФ). Оплата отпуска производится не позднее чем за три дня до его начала. 

9.7. Педагогическим работникам предоставляется ежегодный основной удлиненный 

оплачиваемый отпуск, продолжительностью 56 календарных дней (ст. 334 ТК РФ, 

Постановление правительства РФ от 14 мая 2015г. № 466 «О ежегодных основных 

удлиненных оплачиваемых отпусках»). 

9.8. Педагогические работники колледжа, осуществляющей образовательную 

деятельность, не реже чем через каждые 10 лет непрерывной педагогической работы имеют 

право на длительный отпуск сроком до одного года (ст. 335 ТК РФ). 

9.9. Порядок предоставления дистанционному работнику ежегодного оплачиваемого 

отпуска и иных видов отпусков определяется трудовым договором о дистанционной работе в 

соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными нормативными правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права. 

9.10. работникам, работающим по совместительству, ежегодные оплачиваемые 

отпуска предоставляются одновременно с отпуском по основной работе (ст. 286 ТК РФ). 

если по месту работы по совместительству работник не отработал 6 месяцев, отпуск 

предоставляется авансом. 

9.11. Оплачиваемый отпуск должен предоставляться работнику ежегодно. Право на 

использование отпуска за первый год работы возникает у работника по истечении шести 

месяцев его непрерывной работы в колледже. По соглашению сторон оплачиваемый отпуск 

работнику может быть предоставлен и до истечения шести месяцев. 

9.12. До истечения шести месяцев непрерывной работы по заявлению работника 

работодатель обязан предоставить оплачиваемый отпуск (ст. 122 ТК РФ): 

https://internet.garant.ru/#/multilink/12125268/paragraph/1023/number/0
https://internet.garant.ru/#/document/12125268/entry/111
https://internet.garant.ru/#/document/12125268/entry/110
https://internet.garant.ru/#/document/12125268/entry/112
https://internet.garant.ru/#/document/12125268/entry/1019
https://internet.garant.ru/#/document/71024948/entry/1000
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- 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. 

9.13. Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое 

время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных 

оплачиваемых отпусков, определяемой графиком отпусков. 
9.14. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков устанавливается 

работодателем с учетом производственной необходимости и пожеланий работников.  

Не позднее 1 декабря каждого года работник должен сообщить о своих пожеланиях в 

отношении отпуска на следующий календарный год своему непосредственному 

руководителю или напрямую в отдел кадров, определив дату и продолжительность каждой 

части отпуска, для составления графика отпусков. 

9.15. График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работников. О 

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

начала путем издания приказа о предоставлении отпуска. 

Работникам, выполняющим работу дистанционно, предоставляется ежегодный 

оплачиваемый отпуск и иные виды отпусков в любое время рабочего года в соответствии с 

графиком отпусков, утвержденным работодателем. 

9.16. По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый 

отпуск может быть продлен, перенесен на другой срок, разделен на части. При разделении 

отпуска на части одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. 

Отпуск не может быть предоставлен работнику только на выходные дни, то есть на субботу 

и воскресенье.  

9.17. В удобное время отпуск предоставляется:  

- работникам, имеющим трех и более детей в возрасте до 18 лет, пока младшему 

ребенку не исполнится 14 лет;  

- несовершеннолетним;  

- родителям, приемным родителям, опекунам или попечителям, которые воспитывают 

ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет;  

- сотрудникам, которые награждены знаками «Почетный донор России» и «Почетный 

донор СССР»;  

- беременным перед или после отпуска по беременности и родам и (или) по окончании 

отпуска по уходу за ребенком;  

- супругу, который хочет воспользоваться отпуском во время отпуска по 

беременности и родам его жены;  

- супругу военнослужащего, который хочет уйти в отпуск одновременно с отпуском 

другого супруга;  

- участникам Великой Отечественной войны, инвалидам войны, ветеранам боевых 

действий, в том числе получившим инвалидность;  

- героям Советского Союза, героям России, полным кавалерам ордена Славы;  

- героям Социалистического Труда и полным кавалерам ордена Трудовой Славы;  

- сотрудникам, которые получили или перенесли лучевую болезнь и другие 

заболевания, которые связаны с радиацией вследствие чернобыльской катастрофы или с 

работами по ликвидации ее последствий, инвалидам вследствие чернобыльской катастрофы, 

участникам ликвидации катастрофы;  

- сотрудникам, которые претендуют на отпуск за первый рабочий год, при намерении 

работодателя включить их в график;  

- одному из работающих в районах Крайнего Севера и приравненных к ним 

местностях родителей (опекун или попечитель), который сопровождает ребенка в возрасте 

до 18 лет для поступления в образовательное учреждение среднего или высшего 

профессионального образования, расположенное в другой местности.  

https://internet.garant.ru/#/multilink/12125268/paragraph/663/number/0
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9.18. Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней 

по письменному заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией (ст. 126 

ТК РФ). 

9.19. Отзыв из отпуска допускается только с согласия работника и оформляется 

соответствующим приказом. Неиспользованная в связи с отзывом работника часть отпуска 

должна быть предоставлена по выбору работника в удобное для него время, в течение 

текущего рабочего года или присоединена к отпуску за следующий рабочий год. Не 

допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до 18 лет и беременных женщин. 

9.20. При увольнении сотруднику выплачивается денежная компенсация за 

неиспользованный отпуск, или по его письменному заявлению неиспользованный отпуск 

может быть предоставлен с последующим увольнением. 

9.21. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по 

его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной 

платы, продолжительность которого определяется соглашением сторон. Работодатель обязан 

предоставить отпуск без сохранения заработной платы в случаях предусмотренных 

Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, коллективным договором. 

9.22. Сотрудники, успешно обучающиеся в вузах, имеющих государственную 

аккредитацию, по заочной или вечерней формам обучения, имеют право на дополнительные 

отпуска с сохранением среднего заработка в соответствии с Трудовым кодексом РФ. 

 

10. Особенности работы педагогических работников при организации 

дистанционного обучения 

10.1. Осуществление колледжем образовательной деятельности с применением 

электронного обучения и дистанционных образовательных технологий в периоды отмены 

(приостановки) занятий и в случаях временного перехода на реализацию образовательных 

программ с использованием дистанционных образовательных технологий и электронного 

обучения производится в порядке, установленном действующим законодательством и 

методическими рекомендациями Министерства просвещения России. 

 Колледж самостоятельно разрабатывает и утверждает локальный нормативный акт об 

организации дистанционного обучения, а также проводит другие мероприятия в 

соответствии с действующим законодательством и методическими рекомендациями 

Министерства просвещения России. 

 10.2. Работодатель обязан ознакомить педагогических работников под роспись с 

локальным нормативным актом об организации дистанционного обучения, расписаниями 

занятий и другими необходимыми для реализации данной работы документами.  

10.3. Переход на осуществление образовательной деятельности с применением 

электронного обучения и дистанционных образовательных технологий не может являться 

основанием для снижения педагогическим работникам установленной им учебной 

(педагогической) нагрузки и заработной платы. 

10.4. Педагогические работники колледжа при реализации образовательных программ 

с применением электронного обучения и дистанционных образовательных технологий 

планируют свою педагогическую деятельность с учетом системы дистанционного обучения, 

реализуют дистанционное обучение в порядке, установленном действующим 

законодательством и локальными нормативными актами организации. 

10.5. Педагогические работники выполняют педагогическую работу по реализации 

образовательной программы в пределах нормируемой части педагогической работы 

(установленного объема учебной нагрузки (педагогической работы) определенной им на 

учебный год, а также времени, необходимого для выполнения другой части педагогической 

работы, которое регулируется в порядке, установленном в п. 2.3 «Особенностей режима 

рабочего времени и времени отдыха педагогических и иных работников организаций, 

осуществляющих образовательную деятельность, утвержденных Приказом Минобрнауки 

России от 11.05.2016г. № 536. Режим рабочего времени педагогических работников может 

уточняться в части начала и окончания занятий. 
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10.6. При реализации образовательных программ с применением электронного 

обучения и дистанционных образовательных технологий консультативная, методическая, 

организационная и иная работа педагогических работников проводится в пределах времени 

работы колледжа. 

11. Заработная плата 

11.1. Заработная плата каждого работника зависит от его квалификации, сложности 

выполняемой работы, количества и качества затраченного труда и максимальным размером 

не ограничивается (ст.ст. 133-158 ТК РФ). 

11.2. Размеры окладов (должностных окладов), ставок заработной платы 

устанавливаются работодателем на основе требований к профессиональной подготовке и 

уровню квалификации, которые необходимы для осуществления соответствующей 

профессиональной деятельности (профессиональных квалификационных групп) с учетом 

сложности и объема выполняемой работы. 

11.3. Заработная плата устанавливается работнику устанавливается трудовым 

договором в соответствии с действующей в колледже системой оплаты труда. 

Выполнение работником трудовой функции дистанционно не может являться 

основанием для снижения ему заработной платы. 

11.4. Системы оплаты труда, включая размеры тарифных ставок, окладов 

(должностных окладов), доплат и надбавок компенсационного характера, в том числе за 

работу в условиях, отклоняющихся от нормальных, системы доплат и надбавок 

стимулирующего характера и системы премирования устанавливаются коллективным 

договором, соглашениями, локальными нормативными актами в соответствии с трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы 

трудового права. 

11.5. Локальные нормативные акты, устанавливающие системы оплаты труда 

принимаются работодателем с учетом мнения представительного органа работников. 

11.6. Заработная плата выплачивается работникам в рублях Российской Федерации. 

При выплате заработной платы работодатель удерживает с работника в установленном 

законодательством порядке налог на доходы физических лиц, а также производит иные 

удержания с заработной платы работника по основаниям и в порядке, предусмотренным 

действующим законодательством Российской Федерации. 

11.7. При выплате заработной платы работодатель обязан в письменной форме 

извещать каждого работника о составных частях заработной платы, причитающейся ему за 

соответствующий период, размерах и основаниях произведенных удержаний, а также об 

общей денежной сумме, подлежащей выплате. Форма расчетного листка утверждается 

работодателем с учетом мнения представительного органа работников, в порядке, 

установленном статьей 372 ТК РФ для принятия локальных нормативных актов. 

11.8. Заработная плата выплачивается два раза в месяц: 

- за первую половину месяца заработная плата выплачивается пропорционально 

отработанному времени 25 числа текущего месяца; 

 - за вторую половину месяца заработная плата выплачивается пропорционально 

отработанному времени 10 числа последующего месяца. 

11.9. Заработная плата выплачивается работнику в безналичной денежной форме, 

путем перечисления денежных средств на указанный работником счет в банке, на условиях, 

определенных коллективным договором или трудовым договором.  

Работник вправе заменить кредитную организацию, в которую должна быть 

переведена заработная плата, сообщив в письменной форме работодателю об изменении 

реквизитов для перевода заработной платы не позднее чем за пять рабочих дней до дня 

выплаты заработной платы.  

11.10. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем 

выплата заработной платы производится накануне этого дня. 

11.11. Оплата отпуска производится не позднее чем за три дня до его начала. 
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11.12. При прекращении трудового договора выплата всех сумм, причитающихся 

работнику от работодателя, производится в день увольнения работника. Если работник в 

день увольнения не работал, то соответствующие суммы должны быть выплачены не 

позднее следующего дня после предъявления уволенным работником требования о расчете. 

 

12. Порядок приема и перевода сотрудников на дистанционную работу 

12.1. Сотрудники могут быть приняты или переведены в один из режимов 

дистанционной работы:  

1) Постоянная дистанционная работа – когда сотрудник выполняет свою работу 

дистанционно в течение всего срока действия трудового договора.  

2) Временная дистанционная работа – когда сотрудник временно выполняет свою 

работу дистанционно. Временную работу можно установить на срок не более шести месяцев. 

При этом сотрудник непрерывно работает дистанционно, то есть каждый день.  

3) Периодическая дистанционная работа – когда сотрудник чередует дистанционную 

работу и работу на стационарном рабочем месте.  

12.2. Прием на работу или перевод на постоянную дистанционную работу 

оформляется трудовым договором или дополнительным соглашением к трудовому договору 

между работником и работодателем.  

12.3. При приеме на дистанционный режим работы работник вправе предоставить 

работодателю документы для трудоустройства в электронном виде по электронной почте. 

Если работодатель хочет получить документы на бумажном носителе, он вправе 

потребовать, чтобы сотрудник предоставил копии документов. Копии документов сотрудник 

должен заверить у нотариуса и прислать по почте заказным письмом с уведомлением о 

вручении.  

12.4. Если сотрудник не зарегистрирован в системе персонифицированного учета в 

ПФР, то он должен сделать это самостоятельно и представить работодателю документ, 

который подтвердит регистрацию, в электронном виде.  

12.5. В исключительных случаях Работодатель вправе по своей инициативе временно 

перевести сотрудников на дистанционный режим работы. Такой перевод возможен:  

- в случае катастрофы природного или техногенного характера, производственной 

аварии, несчастного случая в колледже, пожара, наводнения, землетрясения, эпидемии или 

эпизоотии;  

- в любых исключительных случаях, которые ставят под угрозу жизнь или 

нормальные жизненные условия всего населения, или его части.  

12.6. Работодатель вправе перевести работников на дистанционную работу, если 

решение о временном переводе принял орган государственной власти или местного 

самоуправления. В таком случае работодатель вправе перевести работников на 

дистанционный режим работы на период действия ограничения властей или чрезвычайной 

ситуации.  

12.7. Временный перевод работников на дистанционный режим работы оформляется 

приказом работодателя на основе списка работников, которых временно переводят на 

дистанционную работу. Согласие работников на временный перевод в таком случае получать 

не требуется.  

12.8. Приказ о временном переводе сотрудников колледжа на дистанционную работу 

должен содержать:  

- список работников, которых временно переводят на дистанционную работу;  

- срок перевода;  

- порядок обеспечения работников оборудованием, программно-техническими 

средствами, средствами защиты информации и другими средствами;  

- порядок выплаты сотрудникам компенсации, если они используют свое 

оборудование для работы, а также порядок возмещения других расходов, которые связаны с 

выполнением работы дистанционно;  

- режим рабочего времени;  
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- порядок и способы взаимодействия сотрудника с работодателем, а также порядок 

отчетности по работе.  

12.9. Работникам может быть установлен режим дистанционной работы с условием о 

чередовании удаленной работы и работы на стационарном рабочем месте. График 

местонахождения работников составляет руководитель отдела кадров на основании приказа 

директора и согласовывает с работниками не менее чем за семь дней до календарного 

месяца.  

Условие о чередовании удаленной работы и работы в офисе указывают в 

дополнительном соглашении или трудовом договоре работника.  

12.10. Работодатель обязан обеспечить работников, которых перевели на 

дистанционный режим работы, необходимым оборудованием, программно-техническими 

средствами и средствами защиты информации. Если работник будет использовать свое 

оборудование, ему выплачивается компенсация за использование оборудования и 

возмещаются иные расходы, которые связаны с выполнением дистанционной работы в 

порядке, указанном в настоящих правилах.  

12.11. Взаимодействие работодателя с дистанционным работником может 

осуществляться как путем обмена электронными документами, так и иными способами, в 

том числе с помощью почтовой и курьерской служб. Приоритетным способом обмена 

документами является обмен документами по корпоративной электронной почте.  

Взаимодействие с работником возможно в том числе по личной электронной почте, 

личному мобильному и домашнему номерам телефонов, сообщенными работником 

добровольно. Контактная информация работника указывается в дополнительном соглашении 

к трудовому договору, заключаемому при временном переводе на дистанционную работу. 

Также работник предоставляет в отдел кадров согласие на обработку своих персональных 

данных (при предоставлении новых (ранее не сообщенных) сведений).  

При взаимодействии с работником могут быть использованы различные программы-

мессенджеры, программы видеоконференций. Конкретная программа определяется 

непосредственным руководителем работника, о чем работник должен быть своевременно 

уведомлен непосредственным руководителем по корпоративной электронной почте.  

В случае проведения дистанционного совещания посредством конференц-связи 

работник должен присутствовать на нем. Информацию о времени и программе (способе) 

проведения совещания направляет организатор мероприятия.  

12.12. При осуществлении взаимодействия дистанционного работника с 

работодателем путем обмена электронными документами каждая из осуществляющих 

взаимодействие сторон обязана направлять в форме электронного документа подтверждение 

получения электронного документа от другой стороны в 2-хдневный срок с даты получения 

электронного документа.  

12.13. Приступая к ежедневной работе и по ее завершении Работник направляет 

непосредственному руководителю сообщение по корпоративной электронной почте о том, 

что приступил к работе/окончил работу соответственно.  

Работник выполняет работу дистанционно в соответствии с планом работы, который 

работник получает от непосредственного руководителя. О выполнении плана работы 

работник еженедельно направляет отчет непосредственному руководителю до окончания 

рабочего дня.  

Отчеты о выполненной работе содержат необходимые сведения и данные о 

выполненных работником действия в предшествующем периоде.  

Отчеты составляются еженедельно. В целях проверки достоверности предоставляемой 

работником информации и сведений, содержащихся в отчете, работодатель вправе 

затребовать предоставление отчета на бумажном носителе и/или отчета в форме 

электронного распорядительного документа. 

Отчеты направляются работником непосредственному руководителю и/или иному 

сотруднику, определенному приказом работодателя посредством электронной связи не 
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позднее времени окончания рабочего дня, в котором предоставляется отчет. День 

предоставления отчета определяется тем же приказом. 

12.14. Работник, чья трудовая функция связана с выполнением работы 

преимущественно с использованием сети Интернет, обязан быть на связи и иметь доступ в 

интернет в течение своего рабочего времени, в том числе минимум каждые два часа 

проверять корпоративную электронную почту.  

Если после перевода на дистанционную работу работник не выходит на связь, то его 

непосредственный руководитель обязан поставить об этом в известность начальника отдела 

кадров. Работники отдела кадров должны составить акт о невыходе работника на связь, 

который должен быть направлен работнику вместе с требованием представить письменное 

объяснение. Обмен документами осуществлять по корпоративной электронной почте (при ее 

отсутствии – личной электронной почте) с дублированием информации с помощью 

программы-мессенджера.  

12.15. Работодатель вправе использовать усиленную квалифицированную 

электронную подпись, а работник – аналогичную или усиленную неквалифицированную 

электронную подпись в случаях, если нужно заключить, изменить или расторгнуть:  

- трудовой договор;  

- дополнительные соглашения к нему;  

- договор о материальной ответственности;  

- ученический договор.  

В остальных случаях работодатель и работник могут обмениваться электронными 

документами без использования ЭЦП.  

12.16. Предоставлять номер листка нетрудоспособности, заявления об отпусках, 

другие кадровые документы в период временного перевода на дистанционную работу в виде 

электронных образов – фото или сканированную копию документа направлять по 

корпоративной электронной почте.  

При необходимости ознакомить работника с документом под подпись (в том числе с 

локальным нормативным актом) ему направляется данный документ по корпоративной 

электронной почте. Работник должен ответными письмом отправить скан расписки в 

произвольной форме об ознакомлении с данным документом (в расписке обязательно 

должны быть указаны: Ф. И. О. работника, название, дата и номер документа, с которым он 

ознакомился, дата ознакомления и собственноручная подпись работника).  

Тем работникам, у которых корпоративной электронной почты нет, пересылать сканы 

или фотографии документов своему непосредственному руководителю с использованием 

личной электронной почты или программы-мессенджера.  

Оригиналы документов должны быть представлены работником при первой 

возможности посещения стационарного рабочего места или путем пересылки по почте 

России или курьерской почты.  

12.7. При взаимодействии сторон посредством использования телефонной/мобильной 

связи и прочими сетевыми ресурсами работник обязан быть доступен для работодателя в 

рабочие часы, установленные в колледже, для совместного решения поставленных задач. 

12.18. Документы на бумажных носителях отправляются по почте заказным письмом 

с уведомлением или посредством курьерской связи. 

12.19. Посещение колледжа, выезд работника по рабочим вопросам в период 

временного перевода на дистанционную работу в связи с плохой эпидемиологической 

ситуацией из-за распространения коронавируса COVID-19 и других штаммов вируса 

возможны в исключительных (экстренных) случаях с учетом ограничений на перемещение, 

действующих по месту проживания работника и расположения стационарного места работы, 

и только после согласования поездки работником с непосредственным руководителем.  

Для прохода в колледж работнику должен быть оформлен разовый пропуск, заявку на 

который должен подать в отдел кадров непосредственный руководитель работника с 

указанием причины (цели) посещения колледжа.  
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12.20. Работодатель обеспечивает дистанционного работника необходимыми для 

выполнения трудовой функции оборудованием, программно-техническими средствами, 

средствами защиты информации и иными средствами.  

12.21. Дистанционный работник вправе с согласия или ведома работодателя и в его 

интересах использовать для выполнения трудовой функции принадлежащее работнику или 

арендованное им оборудование, программно-технические средства, средства защиты 

информации и иные средства. При этом работодатель выплачивает дистанционному 

работнику компенсацию за использование принадлежащих ему или арендованных им 

оборудования, программно-технических средств, средств защиты информации и иных 

средств, а также возмещает расходы, связанные с их использованием. 

12.22. Компенсация выплачивается ежемесячно, в день выплаты заработной платы – 

10 числа месяца, следующего за отработанным месяцем, в размере, предусмотренным 

трудовым договором или дополнительным соглашением к трудовому договору, а выплата 

расходов – не позднее пяти рабочих дней с момента предоставления отчета работника об 

использовании оборудования и средств, а также документов, подтверждающих величину 

произведенных расходов, связанных с их использованием.  

12.23. Перевод на дистанционную работу осуществляется на срок, предусмотренный 

дополнительным соглашением к трудовому договору.  

В дополнительном соглашении к трудовому договору при временном переводе 

работника на дистанционную работу может быть предусмотрено, что работодатель при 

необходимости может инициировать досрочное прекращение такого перевода. В таком 

случае работнику будет направлено уведомление. Работник обязан выйти на работу в 

колледж для выполнения трудовых обязанностей в дату, обозначенную в уведомлении. О 

прекращении дистанционной работы стороны заключают дополнительное соглашение к 

трудовому договору.  

12.24. Работодатель вправе уволить дистанционного работника, если он без 

уважительной причины не выходит на связь больше двух рабочих дней подряд.  

12.25. Если работник трудится дистанционно постоянно, то трудовой договор с ним 

можно расторгнуть, если он переехал в другую местность, из-за чего не может работать на 

прежних условиях.  

12.26. Работодатель не вправе уволить работников колледжа по иным основаниям, не 

предусмотренным Трудовым кодексом. 

13. Меры поощрения за труд 

13.1. За добросовестное, высокопрофессиональное исполнение трудовых 

обязанностей, продолжительную и образцовую работу и иные успехи в труде применяются 

следующие меры поощрения работников (ст. 191 ТК РФ): 

- объявление благодарности; 

- выплата премии; 

- награждение ценным подарком; 

- награждение почетной грамотой; 

- представление к званию лучшего по профессии; 

- иные меры поощрения, предусмотренные коллективным договором, локальными 

нормативными актами колледжа, приказами директора. 

13.2. Поощрения объявляются приказом по колледжу и доводятся до сведения 

коллектива. 

13.3. Работникам, успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые 

обязанности, предоставляются в первую очередь преимущества и льготы. 

 

14. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 

14.1. Работники обязаны подчиняться работодателю, выполнять его указания, 

связанные с трудовой деятельностью, а также приказы и распоряжения (гл. 30 ст.ст. 191-195 

ТК РФ). 
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14.2. Нарушение трудовой дисциплины, то есть неисполнение или ненадлежащее 

исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей, влечет за собой 

применение мер дисциплинарного характера, а также применение иных мер, 

предусмотренных действующим законодательством. 

14.3. Лица, виновные в нарушении трудового законодательства и иных актов, 

содержащих нормы трудового права, привлекаются к дисциплинарной ответственности и 

материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами, а также привлекаются к гражданско-правовой, административной и 

уголовной ответственности в порядке, установленном федеральными законами. 

14.4. Все работники колледжа обязаны проявлять взаимную вежливость, уважение, 

терпимость, соблюдать трудовую дисциплину, профессиональную этику. 

14.5. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или 

ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых 

обязанностей, нарушение требований законодательства, обязательств по трудовому 

договору, должностных инструкций, положений, приказов и распоряжений работодателя и 

т.п., работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания (ст. 192 

ТК РФ): 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение (по соответствующим основаниям). 

Применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных федеральными 

законами не допускается. 

14.6. Увольнение в качестве меры дисциплинарного взыскания может быть 

применено за систематическое неисполнение работником без уважительных причин 

обязанностей, определенных трудовым договором, уставом или правилами внутреннего 

трудового распорядка, если к работнику ранее применялись меры дисциплинарного или 

общественного взыскания, за прогул без уважительных причин, а также за появление на 

работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения. 

14.7. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

14.8. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от 

работника объяснение в письменной форме. если по истечении двух рабочих дней указанное 

объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт, который 

подписывается не менее чем двумя работниками – свидетелями такого отказа. 

14.9. Непредоставление работником объяснения не является препятствием для 

применения дисциплинарного взыскания. 

15.10. Работник не может быть подвергнут дисциплинарному взысканию, если 

невыполнение им должностных, производственных (профессиональных) обязанностей 

вызвано независящими от него причинами. до применения дисциплинарного взыскания 

работодатель обязан всесторонне и объективно разобраться в причинах и мотивах 

совершенного проступка. 

14.11. 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 представительного органа работников. 

14.12. 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. 

14.13. Дисциплинарные взыскания применяются приказом, в котором отражается: 

- существо дисциплинарного проступка; 

- время совершения и время обнаружения дисциплинарного проступка; 

- вид применяемого взыскания; 

- документы, подтверждающие совершение дисциплинарного проступка; 
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- документы, содержащие объяснения работника. 

В приказе о применении дисциплинарного взыскания также можно привести краткое 

изложение объяснений работника. 

14.14. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его 

применения объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его 

издания, не считая времени отсутствия работника на работе, если работник отказывается 

ознакомиться с указанным приказом под роспись, то составляется соответствующий акт. 

14.15. 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). 

14.16. Работодатель в течение 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. 

 

15. Особенности регулирования труда работников предпенсионного возраста 

15.1. Работник предпенсионного возраста – работник в течение пяти лет до 

наступления возраста, дающего право на страховую пенсию по старости, в том числе 

назначаемую досрочно. 

15.2. При приеме на работу или в течение трудовых отношений работник 

предпенсионного возраста может потребовать установить ему неполный рабочий день или 

неполную рабочую неделю.  

Неполное рабочее время устанавливается на удобный для работника срок, а режим 

рабочего времени и времени отдыха, в том числе продолжительность ежедневной работы, 

время начала и окончания работы, время перерывов в работе, работодатель устанавливает с 

учетом пожеланий работника и условий работы. 

15.3. При работе на условиях неполного рабочего времени труд работника 

оплачивается пропорционально отработанному им времени или в зависимости от 

выполненного им объема работ. 

15.4. Работодатель по письменному заявлению работника предпенсионного возраста 

предоставляем ему отпуск без сохранения заработной платы до двух календарных дней в 

году. 

 

16. Порядок прохождения диспансеризации и обязательного диспансерного 

обследования в медицинских организациях 

16.1. Диспансеризация представляет собой комплекс мероприятий, включающий 

профилактический медицинский осмотр и дополнительные методы обследований, 

проводимых в целях оценки состояния здоровья (включая определение группы здоровья и 

группы диспансерного наблюдения) и осуществляемых в отношении определенных групп 

населения в соответствии с законодательством РФ. Порядок проведения профилактического 

медицинского осмотра и диспансеризации определенных групп взрослого населения 

утвержден приказом Минздрава России от 27 апреля 2021 г. № 404н. 

16.2. Диспансеризация и обязательные предварительные и периодические 

медицинские осмотры работников являются различными по своему содержанию, целям и 

порядку проведения комплексами мероприятий. Прохождение Работником обязательных 

медосмотров не лишает его права на прохождение диспансеризации и не освобождает 

Работодателя от обязанности предоставить ему гарантии, предусмотренные ст. 185.1 ТК РФ. 

16.3. Работники при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном 

законодательством РФ в сфере охраны здоровья, имеют право на освобождение от работы.  

Периодичность и продолжительность такого освобождения от работы зависит от 

возраста работника и наличия у него статуса пенсионера/предпенсионера. 
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Категория работников Продолжительность 

освобождения от работы 

Периодичность 

освобождения от работы 

Работники, не достигшие 

возраста, дающего право на 

назначение пенсии по 

старости, в том числе 

досрочно, в течение пяти лет 

до наступления такого 

возраста 

два рабочих дня один раз в год 

Работники, являющиеся 

получателями пенсии по 

старости или пенсии за 

выслугу лет 

Работники, достигшие 

возраста сорока лет (кроме 

указанных выше) 

один рабочий день один раз в год 

прочие работники один рабочий день один раз в три года 

 

В соответствии с положениями приказа Министерства здравоохранения РФ от 27 

апреля 2021 г. № 404н «Об утверждении Порядка проведения профилактического 

медицинского осмотра и диспансеризации определенных групп взрослого населения» годом 

прохождения диспансеризации считается календарный год, в котором гражданин достигает 

соответствующего возраста. 

16.4. Работник освобождается от работы для прохождения диспансеризации на 

основании его письменного заявления, при этом день (дни) освобождения от работы 

согласовывается (согласовываются) с работодателем не позднее чем за 3 рабочих дня до 

планируемого дня диспансеризации. 

16.5. Выбор конкретного дня освобождения от работы осуществляется исходя из 

пожеланий Работника и из организационных возможностей Работодателя с учетом 

особенностей производственного процесса. В случае несогласия Работодателя с датой 

освобождения от работы, указанной в заявлении, Работнику предлагается выбрать другую 

дату. 

16.6. Факт согласования заявления подтверждается визой директора колледжа на 

заявлении Работника и оформлением приказа о предоставлении дня освобождения от 

работы. 

16.7. В случае если Работнику не удается уложиться в отведенное количество 

предоставляемых им по закону дней освобождения от работы (особенно в случаях, когда 

лицам, не являющимся пенсионерами или предпенсионерами, требуется пройти 

дообследование в рамках второго этапа диспансеризации), предоставление Работнику 

дополнительных дней освобождения от работы не предусмотрено.  

16.8. Работник, которому было предоставлено два дня освобождения от работы, 

успевающий пройти всех необходимых врачей за один день, обязан при таких 

обстоятельствах во второй день выйти на работу. 

16.9. Работник, осуществляющий трудовую деятельность по совместительству, 

наравне с другими Работниками имеет право на освобождение от работы на один рабочий 

день один раз в три года для прохождения диспансеризации. 

16.10. Работник не лишен возможности пройти диспансеризацию в день отдыха. 

Сохранение среднего заработка за дни отдыха, использованные Работником для 

прохождения диспансеризации, закон не предусматривает. 

16.11. Отсутствие Работника на рабочем месте в день (дни) прохождения 

диспансеризации отражается в табеле учета рабочего времени. 
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16.12. При увольнении Работника срок, указанный в статье 185.1 ТК РФ, прерывается 

(прекращает течь). При поступлении Работника к другому Работодателю указанный срок 

начинает течь заново. 

16.13. Нерабочий(ие) день (дни) для прохождения диспансеризации оплачивается в 

размере среднего заработка, выплата которого осуществляется в ближайший установленный 

у Работодателя день выплаты заработной платы. 

Для определения среднего заработка для оплаты дней диспансеризации используется 

стандартная формула, предназначенная для всех случаев, предусмотренных ТК РФ в 

соответствии со ст. 139 ТК РФ. 

Работникам каждый день освобождения от работы для прохождения диспансеризации 

оплачивается в размере среднего дневного заработка. 

16.14. После прохождения диспансеризации Работник обязан в течение двух рабочих 

дней предоставлять Работодателю справки медицинских организаций, подтверждающие 

прохождение им диспансеризации в день (дни) освобождения от работы. В случае 

непредоставления указанных документов дни отсутствия Работника на рабочем месте 

считаются прогулом (В соответствии с пунктом 10 Порядка проведения профилактического 

медицинского осмотра и диспансеризации определенных групп взрослого населения, 

утвержденного приказом Министерства здравоохранения РФ от 27 апреля 2021 г. № 404н, 

обязанность выдать работающему гражданину справку о прохождении диспансеризации в 

день ее прохождения возложена на медицинскую организацию). 

16.15. При прохождении обязательного диспансерного обследования в медицинских 

организациях за беременными женщинами сохраняется средний заработок по месту работы. 

Данная гарантия предоставляется беременным женщинам каждый раз при прохождении 

такого обследования. 

Работница освобождается от работы для прохождения обязательного диспансерного 

обследования на основании ее письменного заявления, которое подается не позднее чем за 

три рабочих дня до прохождения обязательного диспансерного обследования 

непосредственному руководителю или лицу, временно исполняющему его обязанности. 

 

17. Порядок формирования и выдачи сведений о трудовой деятельности работников 

17.1. С 1 января 2020 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.  

17.2. Сотрудники, ответственные за ведение и предоставление в Пенсионный фонд 

России сведений о трудовой деятельности работников, назначаются приказом директора. 

Указанные в приказе сотрудники должны быть ознакомлены с ним под подпись.  

17.3. Сведения о трудовой деятельности за отчетный месяц передаются в Пенсионный 

фонд не позднее 15 числа следующего месяца, а в случае приема и увольнения – не позднее 

следующего рабочего дня после издания соответствующего приказа. Если 15 число месяца 

приходится на выходной или нерабочий праздничный день, днем окончания срока считается 

ближайший следующий за ним рабочий день.  

17.4. 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.  

17.5. Заявление работника о выдаче сведений о трудовой деятельности у работодателя 

может быть подано в письменном виде или направлено на электронную почту работодателя, 
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указанную в трудовом договоре. При использовании электронной почты работодателя 

работник направляет отсканированное заявление, в котором содержится:  

- наименование работодателя;  

- должностное лицо, на имя которого направлено заявление (директор); 

- просьба о направлении в форме электронного документа сведений о трудовой 

деятельности у работодателя;  

- адрес электронной почты работника;  

- собственноручная подпись работника;  

- дата написания заявления. 

17.6. 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 с 

уведомлением на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом. 

 

18. Заключительные положения 

18.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка является локальным 

нормативным актом Колледжа, утверждаются директором колледжа с учетом мнения 

представительного органа работников колледжа, согласно статье 190 Трудового кодекса 

Российской Федерации.  

18.2. При приеме на работу работодатель обязан ознакомить работников с 

настоящими Правилами под роспись. 

18.3. настоящие правила регламентируют порядок поведения всех работников, а 

также работодателя, его представителей, взаимоотношения между ними их обязанности и 

права. 

18.4. Правила внутреннего трудового распорядка обязательны для выполнения всеми 

работниками колледжа в пределах их компетенции. Нарушение, а также несоблюдение 

Правил служит основанием для привлечения виновного в этом лица к дисциплинарной 

ответственности. 

18.5. Текст Правил внутреннего трудового распорядка размещается в электронном 

виде на официальном сайте колледжа, а на бумажном носителе хранится в отделе кадров 

колледжа. 

18.6. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка вступают в силу с даты 

их подписания директором колледжа и действуют до официальной отмены или принятия 

нового локального нормативного акта. 

18.7. В случае изменения Трудового кодекса РФ, иных актов действующего трудового 

законодательства необходимо руководствоваться положениями законодательства (до 

внесения изменений и дополнений в настоящие Правила). 

18.8. Изменения и дополнения к настоящим Правилам внутреннего трудового 

распорядка принимаются и вносятся решением Общего собрания работников и 

представителей обучающихся колледжа. 

 

 

 

 

 

 


