


1. Общие положения 

Данное положение разработано в соответствии с:  

- Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными 

законами;  

- Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в 

Российской Федерации»;  

- Уставом КОГПОБУ «Омутнинский колледж педагогики, экономики и 

права» (далее – Колледж); 

-  Положением о порядке организации и осуществления образовательной 

деятельности в Колледже по образовательным программам среднего 

профессионального образования, 

2. Порядок приема на работу работников 

2.1. Прием на работу и увольнение работников осуществляет директор либо 

исполняющий обязанности директора Колледжа.  

2.2. Право поступления на работу в Колледж имеют все граждане в 

соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. Не  

допускается установление при приеме на работу каких бы то ни было прямых  

или косвенных ограничений, не связанных с деловыми качествами 

работников.  

2.3. В Колледже наряду с должностями педагогических работников, 

предусматриваются должности административно-хозяйственных, учебно- 

вспомогательных и иных работников, осуществляющих вспомогательные  

функции. Право на занятие данных должностей, имеют лица, отвечающие  

квалификационным требованиям, указанным в квалификационных 

справочниках, и (или) профессиональным стандартам.  

2.4. Гражданин не может быть принят на работу в Колледж в следующих 

случаях:  

- признания его судом недееспособным или ограниченно дееспособным;  

- лишения его судом права занимать определенные должности;  



- имеющие или имевшие судимость за преступления, состав и виды которых 

установлены законодательством Российской Федерации;  

- наличия в соответствии с заключением медицинского учреждения 

заболевания, препятствующего выполнению должностных обязанностей;  

 - признания его недееспособными в установленном федеральным законом  

порядке.  

2.5. Прием на работу в Колледж осуществляется при наличии 

соответствующей вакантной должности базового образования, если иное не  

предусмотрено законом. В отдельных случаях, предусмотренных законом,  

приему может предшествовать проверка. Обстоятельства личной (семейной)  

жизни проверке не подлежат.  

2.6. При поступлении на работу в Колледж работник представляет:  

- личное заявление;  

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;  

-трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор 

заключается впервые или работник поступает на работу по совместительству;  

- документы, подтверждающие профессиональное образование;  

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования, за  

исключением случая, когда работник поступает на работу впервые;  

- свидетельство идентификационного налогового номера;  

- документы воинского учета - военнообязанные и лица, подлежащие 

призыву на военную службу.  

- сведения (справку) о наличии либо отсутствии судимости (в том числе  

погашенной и снятой).  

Запрещается требовать от работников при приеме на работу 

документы, предоставление которых не предусмотрено действующим 

законодательством Российской Федерации.  

2.7. Между работником и директором Колледжа, либо исполняющим 

обязанности директора Колледжа, в письменной форме заключается 



трудовой договор. Трудовой договор составляется в двух экземплярах, 

каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового  

договора передается работнику, другой хранится в Колледже. Получение  

работником экземпляра трудового договора подтверждается подписью 

работника на экземпляре трудового договора, хранящемся 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.  

2.8. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и 

страховое свидетельство государственного пенсионного страхования 

оформляются администрацией Колледжа.  

2.9. При отсутствии у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в  

связи с ее утратой, повреждением или по иной причине администрация 

Колледжа обязана по письменному заявлению этого лица (с указанием 

причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку.  

2.10. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и 

директором Колледжа, либо исполняющим обязанности директора 

Колледжа, 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 администрации Колледжа.  

2.11. Работник обязан приступить 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.  

2.12. Прием на работу оформляется приказом директора Колледжа, либо 

исполняющим обязанности директора Колледжа, на основании заключенного 

трудового договора. Содержание приказа должно соответствовать условиям 



заключенного трудового договора. Приказ руководителя о приеме на работу 

объявляется работнику под роспись.  

2.13. На основании приказа о приеме на работу директор Колледжа, либо 

исполняющий обязанности директора Колледжа, обязан в пятидневный срок 

сделать запись в трудовой книжке работника в случае, если работа в 

организации является для работника основной.  

2.14. При приеме на работу вновь поступившего работника администрация 

Колледжа обязана ознакомить работника с условиями работы, его 

должностной инструкцией, настоящими Правилами, условиями оплаты 

труда, разъяснить его права и обязанности, проинструктировать его по 

правилам техники безопасности, санитарии, противопожарной безопасности.  

2.15. Трудовые книжки работников хранятся в Колледже. Бланки трудовых 

книжек и вкладышей к ним хранятся как документы строгой отчетности.  

2.16. Администрация Колледжа не вправе требовать от работника 

выполнения работ, не обусловленных трудовым договором. Изменения 

условий трудового договора могут быть осуществлены только в соответствии  

с действующим законодательством Российской Федерации.  

3. Порядок перевода работников  

3.1. Перевод на другую постоянную работу в Колледже по инициативе 

администрации Колледжа, то есть изменение трудовых функций или 

изменение существенных условий трудового договора, допускается только с 

письменного согласия работника.  

3.2. В случае производственной необходимости администрация Колледжа 

имеет право переводить работника на срок до одного месяца на не 

обусловленную трудовым договором работу в той же образовательной 

организации. Продолжительность перевода на другую работу для замещения  

отсутствующего работника не может превышать одного месяца в течение 

календарного года (с 1 января по 31 декабря). При этом работник не может  

быть переведен на работу, противопоказанную ему по состоянию здоровья.  



3.3. С письменного согласия работник может быть переведен на работу, 

требующую более низкой квалификации.  

3.4. При изменениях в организации работы  Колледжа (изменение режима 

работы, количества групп, введение новых форм обучения и т. п.) 

допускается в продолжении работы в той же должности, по 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 другие.  

Работник об этом должен быть поставлен в известность в письменной  

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

3.5. Перевод на другую работу в пределах одной образовательной 

организации оформляется приказом директора Колледжа, либо 

исполняющего обязанности директора Колледжа, на основании которого 

делается запись в трудовой книжке работника (за исключением случаев 

временного перевода).  

4. Порядок расторжения трудовых договоров 

4.1. Прекращение трудового договора может иметь место только по 

основаниям, предусмотренным законодательством Российской Федерации.  

4.2. Трудовой договор может быть расторгнут в любое время по соглашению 

сторон трудового договора.  

4.3. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об 

этом администрацию Колледжа 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 администрацией заявления  

работника об увольнении.  

4.4. По соглашению между работником и администрацией Колледжа 

трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока 

предупреждения об увольнении.  



4.5.  В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе 

(по собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им 

работы (зачисление в образовательное учреждение, выход на пенсию и 

другие случаи), а также в случаях установленного нарушения 

администрацией Колледжа трудового законодательства и иных нормативных 

правовых актов, содержащих нормы трудового права, локальных 

нормативных актов, условий коллективного договора, соглашения или 

трудового договора, директор, либо исполняющий обязанности директора 

Колледжа, обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в 

заявлении работника.  

 4.6. 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.  

4.7. Расторжение трудового договора по инициативе администрации 

Колледжа производится с учетом мотивированного мнения 

представительного органа организации, за исключением случаев, 

предусмотренных законодательством Российской Федерации.  

4.8. Прекращение трудового договора оформляется приказом директора,  

либо исполняющим обязанности директора Колледжа.  

4.9. С приказом директора, либо исполняющего обязанности директора 

Колледжа, о прекращении трудового договора работник должен быть 

ознакомлен под роспись. По требованию работника директор, либо 

исполняющий обязанности директора Колледжа, обязан 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.  



4.10. В день увольнения администрация Колледжа производит с 

увольняемым работником полный денежный расчет и выдает ему 

надлежащим образом оформленную трудовую книжку. Запись о причине  

увольнения в трудовую книжку вносится в соответствии с формулировками  

действующего трудового законодательства и со ссылкой на статью и пункт  

Трудового кодекса Российской Федерации. Днем увольнения считается  

последний день работы.  

4.11. При получении трудовой книжки в связи с увольнением работник 

расписывается в личной карточке формы Т-2 и в книге учета движения 

трудовых книжек и вкладышей к ним.  

4.12. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать 

трудовую книжку работнику невозможно в связи с его отсутствием либо 

отказом от ее получения, администрация образовательной организации 

направляет работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой 

книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте. Со дня направления  

указанного уведомления администрация освобождается от ответственности  

за задержку выдачи трудовой книжки.  
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