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1. Общие положения 

Настоящие Правила утверждены с учетом мнения общего собрания 

работников колледжа. 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее – 

Правила) регламентируют  порядок приема и увольнения работников, 

основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим 

работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а 

также иные вопросы регулирования трудовых отношений в КОГПОБУ 

«Омутнинский колледж педагогики, экономики и права» (далее – Колледж). 

1.2. Правила разработаны 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 Колледжа. 

1.3. Правила обеспечивают укрепление трудовой дисциплины, рациональное 

использование рабочего времени, повышение эффективности и производительности 

труда, высокое качество работы, формирование коллектива профессиональных 

работников Колледжа. 

1.4. Администрация Колледжа обязана в соответствии с Трудовым кодексом РФ, 

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. 

1.5. Под дисциплиной труда понимается обязательное для всех работников 

подчинение правилам поведения, определенным в соответствии с Трудовым 
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кодексом Российской Федерации, иными законами, коллективным договором, 

трудовым договором, настоящими Правилами и другими локальными 

нормативными актами Колледжа. 

1.6. Настоящие Правила утверждаются директором Колледжа с учетом 

мнения представительного органа работников Колледжа согласно ст. 190 

Трудового кодекса Российской Федерации. 

1.7. Правила обязательны для исполнения всеми работниками Колледжа. 

1.8. При приеме на работу работодатель обязан ознакомить работника с 

Правилами внутреннего трудового распорядка под роспись. 

1.9. Текст Правил внутреннего трудового распорядка размещается в 

Колледже в доступном месте и на официальном сайте Колледжа. 

2. Порядок приема на работу, перевода и увольнения работников 

 

2.1.Трудовые отношения возникают между Работником и Работодателем на 

основании трудового договора, который заключается в соответствии с Трудовым 

кодексом. 

2.2. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, 

предъявляет Работодателю: 

2.2.1.паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

2.2.2.трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за 

исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые; 

2.2.3.страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 

2.2.4.документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, 

подлежащих призыву на военную службу; 

2.2.5.документ об образовании и (или) о квалификации или наличии 

специальных знаний  - при поступлении на работу, требующую специальных 

знаний или специальной подготовки;  

 2.2.6.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, 
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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 Трудовым кодексом РФ, иным федеральным законом не 

допускаются лица, имеющие (имевшие) судимость, подвергающиеся 

(подвергавшиеся) уголовному преследованию; 

2.2.7.медицинскую книжку с прохождением обязательного  медицинского 

осмотра; 

2.2.8.другие документы с учетом специфики работы, если это 

предусмотрено Трудовым кодексом, иными нормативно-правовыми актами. 

2.3.К педагогической деятельности в Учреждении не допускаются лица: 

2.3.1.лишенные права заниматься педагогической деятельностью в 

соответствии с вступившим в законодательную силу приговором суда;     

2.3.2.имеющие неснятую или непогашенную судимость в установленном 

федеральным законом порядке; 

2.3.3.признанные недееспособными в установленном федеральным законом 

порядке;  

2.3.4.имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым 

федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по 

выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в 

области здравоохранения. 

2.4. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон 

может быть предусмотрено условие об испытании Работника в целях проверки 

его соответствия поручаемой работе. Срок испытания для работника не может 

превышать трех месяцев. 

2.5. Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 

2.5.1.лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей 

должности, проведенному в порядке, установленном трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими 

нормы трудового права; 
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2.5.2.беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до 

полутора лет; 

2.5.3.лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; 

2.5.4.лиц, получивших среднее профессиональное или высшее образование 

по имеющим государственную аккредитацию образовательным программам и 

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

его получения; 

2.5.5.лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу; 

2.5.6.лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого 

работодателя по согласованию между работодателями; 

2.5.7.лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев; 

2.5.8.иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами, коллективным договором (при его наличии). 

2.6. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что 

Работник принят на работу без испытания.  

2.7.Работодатель заключает трудовые договоры с Работником на 

неопределенный срок, а в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом, иными 

федеральными законами, – срочный трудовой договор. Срочный трудовой 

договор заключается на срок не более пяти лет, если иной срок не установлен 

Трудовым кодексом, иными федеральными законами. 

2.8. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в 

двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами (Работодателем и 

Работником). Один экземпляр трудового договора передается Работнику, другой 

хранится у Работодателя. Получение Работником экземпляра трудового договора 

подтверждается подписью Работника на экземпляре трудового договора, 

хранящемся у Работодателя.  

2.9.На основании заключенного трудового договора издается приказ о 

приеме Работника на работу. Содержание приказа должно соответствовать 

условиям заключенного трудового договора. Приказ о приеме на работу 

объявляется Работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического 

https://clck.yandex.ru/redir/nWO_r1F33ck?data=NnBZTWRhdFZKOHQxUjhzSWFYVGhXUnNaZlVmRnMtU1lrSGpkaGQ3bWJRdkQ2b2hhLW5CUmxLeXcxelpYT0RBMUFiZ21xQlhlSnpvWDVLUWE1NEdnVHJjdlVDZTdBajktV0FZeVV1QzhOMkpNdHVUeDBhOHpkVEVkM1dVZWc2VG1jYmQwNDczX0tRNmNVUmZmRVU4VFhaVlk4Nk8zRFJmeVctazZKcXZGcEdSeHNDbHJRSEdfS0paeTVmeDFReGVYSUZRaDZxdUpfQkZ0bUhUcFprRnpwUQ&b64e=2&sign=36c1ed18e8faf0331579ca933f60d01b&keyno=17
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начала работы. По требованию Работника Работодатель обязан выдать ему 

надлежаще заверенную копию указанного приказа. 

2.10. При поступлении Работника на работу Работодатель обязан: 

2.10.1.ознакомить его с порученной работой, условиями и оплатой труда, 

разъяснить Работнику его права и обязанности; 

2.10.2.ознакомить с настоящими Правилами и другими локальными 

нормативными актами; 

2.10.3.провести инструктажи по охране труда, производственной 

санитарии, противопожарной безопасности, гражданской обороне и 

антитеррору. 

2.11. Работники  могут быть приняты или переведены в один из режимов 

дистанционной работы: 

2.11.1.постоянная дистанционная работа – когда Работник выполняет 

свою работу дистанционно в течение всего срока действия трудового договора; 

2.11.2.временная дистанционная работа – когда Работник временно 

выполняет свою работу дистанционно. Временную работу можно установить на 

срок не более шести месяцев. При этом Работник непрерывно работает 

дистанционно, то есть каждый день; 

2.11.3.периодическая дистанционная работа – когда Работник чередует 

дистанционную работу и работу на стационарном рабочем месте. 

2.12. Дистанционными Работниками считаются лица, заключившие 

трудовой договор о дистанционной работе. 

2.13. Прием на работу или перевод на постоянную дистанционную работу 

оформляется трудовым договором или дополнительным соглашением к 

трудовому договору между Работником и Работодателем. 

2.14.Работодатель ведет трудовые книжки на каждого Работника, 

проработавшего у него свыше пяти дней, если работа у Работодателя является 

для Работника основной. 

2.15.Если трудовой договор заключается впервые, трудовая книжка и 

страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования оформляются 
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Работодателем. 

2.16. В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой 

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

обязан по письменному заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия 

трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку. 

2.17. Перевод на другую работу (постоянное или временное изменение 

трудовой функции Работника) допускается только с письменного согласия 

Работника, за исключением случаев, предусмотренных действующим 

законодательством. Не требует согласия Работника перемещение его у того же 

Работодателя на другое рабочее место, если это не влечет за собой изменения 

определенных сторонами условий трудового договора. 

2.18. Перевод Работника может быть произведен только на работу, не 

противопоказанную ему по состоянию здоровья. 

2.19. Для оформления перевода на другую работу в письменной форме 

заключается дополнительное соглашение, составляемое в двух экземплярах, 

каждый из которых подписывается сторонами (Работодателем и Работником). 

Один экземпляр соглашения передается Работнику, другой хранится у 

Работодателя. Получение Работником экземпляра соглашения подтверждается 

подписью Работника на экземпляре, хранящемся у Работодателя. 

2.20. Перевод Работника на другую работу оформляется приказом, 

изданным на основании дополнительного соглашения к трудовому договору. 

Приказ, подписанный директором Учреждения или уполномоченным лицом, 

объявляется Работнику под роспись. 

2.21. Трудовой договор может быть прекращен (расторгнут) в порядке и по 

основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом, иными федеральными 

законами. 

2.22. Прекращение трудового договора оформляется приказом 

Работодателя. С приказом Работодателя о прекращении трудового договора 

Работник должен быть ознакомлен под роспись. По требованию Работника 

Работодатель обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию 

https://clck.yandex.ru/redir/nWO_r1F33ck?data=NnBZTWRhdFZKOHQxUjhzSWFYVGhXUnNaZlVmRnMtU1lrSGpkaGQ3bWJRdkQ2b2hhLW5CUmxLeXcxelpYT0RBMUFiZ21xQlhlSnpvWDVLUWE1NEdnVHJjdlVDZTdBajktV0FZeVV1QzhOMkpNdHVUeDBhOHpkVEVkM1dVZWc2VG1jYmQwNDczX0tRNmNVUmZmRVU4VFhaVlk4Nk8zRFJmeVctazZKcXZGcEdSeHNDbHJRSEdfS0paeTVmeDFReGVYSUZRaDZxdUpfQkZ0bUhUcFprRnpwUQ&b64e=2&sign=36c1ed18e8faf0331579ca933f60d01b&keyno=17
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указанного приказа. Если приказ о прекращении трудового договора невозможно 

довести до сведения Работника или Работник отказывается ознакомиться с ним 

под роспись, на приказе производится соответствующая запись или составляется 

акт. 

2.23.Днем прекращения трудового договора считается последний день 

работы Работника, за исключением случаев, когда Работник фактически не 

работал, но за ним, в соответствии с Трудовым кодексом или иным федеральным 

законом, сохранялось место работы (должность). 

2.24.При увольнении Работник не позднее дня прекращения трудового 

договора возвращает все переданные ему Работодателем для осуществления 

трудовой функции документы, оборудование, инструменты и иные товарно-

материальные ценности, а также документы, образовавшиеся при исполнении 

трудовых функций. 

 2.25.Работодатель в электронном виде ведет и предоставляет в Фонд 

пенсионного и социального страхования сведения о трудовой деятельности 

каждого Работника в составе формы ЕФС-1. Сведения включают в себя данные о 

месте работы, трудовой функции, датах приема на работу, постоянных переводах, 

основаниях и причинах расторжения договора с работниками, а также другие 

необходимые сведения. 

2.26.В день прекращения трудового договора Работодатель обязан выдать 

Работнику трудовую книжку или/и форму СТД-Р и произвести с ним расчет. Если 

Работник в день увольнения не работал, то соответствующие суммы должны быть 

выплачены не позднее дня, следующего за днем предъявления уволенным 

Работником требования о расчете. По письменному заявлению Работника 

Работодатель также обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии 

документов, связанных с работой. 

2.27.Запись в трудовую книжку или/и форму СТД-Р об основании и причине 

прекращения трудового договора должна производиться в точном соответствии с 

формулировками Трудового кодекса или иного федерального закона и со ссылкой 

на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи Трудового кодекса  или 

https://clck.yandex.ru/redir/nWO_r1F33ck?data=NnBZTWRhdFZKOHQxUjhzSWFYVGhXUnNaZlVmRnMtU1lrSGpkaGQ3bWJRdkQ2b2hhLW5CUmxLeXcxelpYT0RBMUFiZ21xQlhlSnpvWDVLUWE1NEdnVHJjdlVDZTdBajktV0FZeVV1QzhOMkpNdHVUeDBhOHpkVEVkM1dVZWc2VG1jYmQwNDczX0tRNmNVUmZmRVU4VFhaVlk4Nk8zRFJmeVctazZKcXZGcEdSeHNDbHJRSEdfS0paeTVmeDFReGVYSUZRaDZxdUpfQkZ0bUhUcFprRnpwUQ&b64e=2&sign=36c1ed18e8faf0331579ca933f60d01b&keyno=17
https://clck.yandex.ru/redir/nWO_r1F33ck?data=NnBZTWRhdFZKOHQxUjhzSWFYVGhXUnNaZlVmRnMtU1lrSGpkaGQ3bWJRdkQ2b2hhLW5CUmxLeXcxelpYT0RBMUFiZ21xQlhlSnpvWDVLUWE1NEdnVHJjdlVDZTdBajktV0FZeVV1QzhOMkpNdHVUeDBhOHpkVEVkM1dVZWc2VG1jYmQwNDczX0tRNmNVUmZmRVU4VFhaVlk4Nk8zRFJmeVctazZKcXZGcEdSeHNDbHJRSEdfS0paeTVmeDFReGVYSUZRaDZxdUpfQkZ0bUhUcFprRnpwUQ&b64e=2&sign=36c1ed18e8faf0331579ca933f60d01b&keyno=17
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иного федерального закона. 

2.28.В случаях, когда в день прекращения трудового договора выдать 

трудовую книжку или/и форму СТД-Р Работнику невозможно в связи с его 

отсутствием либо отказом от ее получения, Работодатель обязан направить 

Работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой или/и 

форму СТД-Р либо дать согласие на отправление ее по почте. По письменному 

обращению Работника, не получившего трудовую книжку или/и форму СТД-Р 

после увольнения, Работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней 

со дня обращения Работника. 

 

 

 

3. Основные права работников Колледжа 

3.1. Работник Колледжа имеет право на: 

- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и 

на условиях,  которые установлены Трудовым кодексом Российской 

Федерации, иными федеральными законами; 

- предоставление работы, обусловленной трудовым договором, отвечающей 

его профессиональной подготовке и квалификации; 

- рабочее место,  соответствующее государственным нормативным 

требованиям охраны труда; 

- своевременную и в полном объеме оплату труда не ниже размеров, 

установленных Правительством РФ для соответствующих профессионально- 

квалифицированных групп работников; 

- отдых, гарантируемый установленной федеральным законом 

максимальной продолжительностью рабочего времени и обеспечиваемый 

предоставлением еженедельных выходных дней, праздничных нерабочих дней, 

оплачиваемых ежегодных отпусков; 

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей 

квалификации в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской 

Федерации, иными федеральными законами; 
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- участие в управлении Колледжа в предусмотренных Трудовым кодексом 

Российской Федерации, иными федеральными законами и коллективным 

договором формах; 

- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров 

и соглашений через своих представителей, а также на информацию о 

выполнении коллективного договора, соглашений; 

- защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 

запрещенными законом способами; 

- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением им трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном 

Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами; 

- на работу по совместительству в других организациях, свободное от 

основной работы время; 

- на обжалование приказов и распоряжений администрации Колледжа в 

порядке, установленном законодательством РФ; 

- на объединение, включая право на создание профессиональных союзов и 

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

интересов. 

3.2.    Заместителям директора, руководителям структурных подразделений 

предоставляются в порядке, установленном Правительством Российской 

Федерации, права, социальные гарантии и меры социальной поддержки, 

предусмотренные педагогическим работникам пунктами 3 и 5 части 5 и частью 

8 статьи 47 Федерального закона от 29 декабря 2012 г. N 273-ФЗ “Об 

образовании в Российской Федерации” 

4.Обязанности работников Колледжа 

4.1. Работник Колледжа обязан: 

- добросовестно и в полном объеме исполнять свои трудовые обязанности, 

возложенные на него трудовым договором, должностной инструкцией, иными 
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локальными нормативными актами; 

- осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне; 

- проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные 

при поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также 

внеочередные медицинские осмотры по направлению работодателя; 

- проходить в установленном законодательством Российской Федерации 

порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда; 

- предъявлять при приеме на работу документы, предусмотренные 

действующим законодательством Российской Федерации; 

- соблюдать трудовую дисциплину; 

- исполнять приказы, распоряжения и указания администрации Колледжа, 

отданные в пределах их должностных полномочий, за исключением 

незаконных; 

- при необходимости, в пределах своей квалификации, по указанию 

администрации Колледжа выполнять дополнительную работу, направленную 

на улучшение деятельности Колледжа, повышение качества подготовки 

обучающихся; 

- соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка Колледжа, нормы 

служебной этики и не допускать действий, которые могут привести к 

использованию служебного положения в личных целях; 

- систематически повышать свою профессиональную квалификацию; 

- соблюдать требования по охране труда, технике безопасности, 

производственной санитарии, предусмотренные соответствующими 

правилами и инструкциями, пользоваться выданной спецодеждой; 

- беречь государственную собственность – оборудование, мебель, технику и т. 

п., строго соблюдать порядок их хранения и эксплуатации; 

- содержать в порядке и чистоте свое рабочее место, кабинет, передавать свое 

рабочее место, инвентарь и оборудование в исправном состоянии; 

- эффективно использовать оборудование, экономно и рационально 

расходовать сырье, электроэнергию, топливо и другие материальные ресурсы; 
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- принимать меры к немедленному устранению причин и условий, 

препятствующих или затрудняющих нормальное выполнение работы (аварии, 

стихийное бедствие), и немедленно сообщать администрации о случившемся; 

- осуществлять меры, направленные на создание условий для сохранения, 

укрепления и восстановления здоровья участников образовательного 

процесса; 

- грамотно и своевременно вести необходимую документацию; 

- информировать администрацию Колледжа о причинах невыхода на работу 

и иных обстоятельствах, препятствующих надлежащему выполнению 

работником своих трудовых обязанностей; 

- представлять администрации Колледжа информацию об изменении 

фамилии, семейного положения, места жительства, смене паспорта, иного 

документа, удостоверяющего личность, утере страхового свидетельства 

обязательного пенсионного страхования; 

-   соблюдать правовые, нравственные и этические нормы. 

5. Ответственность сторон 

5.1. Работники Колледжа несут ответственность: 

- за нарушение Устава Колледжа, Правил внутреннего трудового распорядка 

и других нормативных правовых актов; 

- за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него 

обязанностей в порядке и в случаях, которые установлены федеральными 

законами; 

- за правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей 

деятельности, - в пределах, определенных административным, уголовным и 

гражданским законодательством Российской Федерации; 

- за причинение материального ущерба в пределах, определенных трудовым 

и гражданским законодательством Российской Федерации; 

- ответственность за жизнь и здоровье студентов во время проведения 

занятий, внеклассных мероприятий, организуемых в Колледже и вне его. 

Работники Колледжа обязаны немедленно сообщать администрации или 
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непосредственно директору Колледжа о возникновении ситуации, 

представляющей угрозу жизни и здоровью людей. 

5.2. Работники обязаны проявлять взаимную вежливость, уважение, 

терпимость, соблюдать трудовую дисциплину, профессиональную этику, 

подчиняться администрации Колледжа, выполнять ее указания, связанные 

с трудовой деятельностью, а также приказы и распоряжения. 

5.3. Увольнение в качестве меры дисциплинарного взыскания может быть 

применено за систематическое неисполнение работником без уважительных 

причин обязанностей, определенных трудовым договором, Уставом 

Образовательной организации 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 нетрезвом состоянии. 

5.4. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только 

одно дисциплинарное взыскание. 

5.5. Работник не может быть подвергнут дисциплинарному взысканию, если 

невыполнение им должностных обязанностей вызвано не зависящими 

от него причинами. До применения дисциплинарного взыскания 

администрация Колледжа обязана всесторонне и объективно разобраться в 

причинах и мотивах совершенного проступка. 

5.6. До применения дисциплинарного взыскания директор должен 

затребовать от работника объяснение в письменной форме. Если по истечении 

двух рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то 

составляется соответствующий акт администрацией Учреждения, который 

подписывается не менее чем двумя работниками - свидетелями такого отказа. 

Не предоставление работником объяснения не является препятствием 

для применения дисциплинарного взыскания. 

5.7. 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 профкома в 

необходимых случаях в соответствии с ТК РФ. (ст. 39, п.5 ст. 81, ст. 374, 376, 

405 ТК РФ).  
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5.8. Дисциплинарные взыскания оформляются приказом, в котором 

отражается: 

- существо дисциплинарного проступка; 

- время совершения и время обнаружения дисциплинарного проступка; 

- вид применяемого взыскания; 

- документы, подтверждающие совершение дисциплинарного проступка; 

- документы, содержащие объяснения работника. 

В приказе о применении дисциплинарного взыскания также можно привести 

краткое изложение объяснений работника. 

5.9. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов 

его применения объявляется работнику под расписку 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. 

5.10. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 

государственные инспекции труда или в органы по рассмотрению 

индивидуальных трудовых споров. 

5.11. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания 

работник не подвергнут новому дисциплинарному взысканию, он считается не 

подвергшимся дисциплинарному взысканию. 

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

также привлекаются к гражданско-правовой, административной и уголовной 

ответственности в порядке, установленном федеральными законами. 

6. Режим работы 

6.1. Рабочее время работников Колледжа определяется настоящими 

Правилами внутреннего трудового распорядка, а также расписанием занятий, 

должностными обязанностями, трудовым договором, графиком работы, 

графиком сменности, иными локальными нормативными актами Колледжа. 

6.2. Учет рабочего времени организуется в соответствии с требованиями 

действующего законодательства Российской Федерации. 

6.3. Основанием для освобождения от работы в рабочие для работника дни 

являются листок временной нетрудоспособности, справка по уходу за 
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больным, другие случаи, предусмотренные законодательством Российской 

Федерации. В случае болезни работника, последний своевременно 

информирует администрацию и представляет больничный лист в первый день 

выхода на работу. 

6.4. Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно 

предшествующих нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 

6.5. Работа в выходные и праздничные дни запрещена, привлечение к работе 

в указанные дни осуществляется только с письменного согласия работника и 

в соответствии с требованиями трудового законодательства Российской 

Федерации. 

6.6. Работа в выходной день оплачивается не менее чем в двойном размере или 

компенсируется предоставлением другого дня отдыха (по соглашению 

сторон). 

6.7. Дни отдыха за дежурство или работу в выходные и праздничные дни 

предоставляются в каникулярное время, не совпадающее с очередным 

отпуском в порядке, предусмотренном действующим законодательством. 

6.8. В рабочее время работникам Колледжа запрещается: 

- изменять установленный график работы и расписание занятий, заменять 

друг друга без ведома администрации Колледжа; 

- отменять занятия, изменять их продолжительность; 

- освобождать студентов от учебных занятий для выполнения общественных 

поручений; 

- организовывать собрания по общественным вопросам в рабочее время; 

- ходить в помещениях Колледжа в верхней одежде и головных уборах, 

громко разговаривать в коридорах во время занятий, употреблять нецензурную 

лексику и т.п.; 

- курить на территории и в помещениях Колледжа. 

6.9. В каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживающий 

Персонал Колледжа привлекается для выполнения хозяйственных работ, не 

требующих специальных знаний, в пределах установленного им рабочего 

времени. 

6.10. Для сотрудников, непосредственно не связанных с учебным процессом 
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(работников бухгалтерско-экономической службы, библиотекарей, 

лаборантов, работников хозяйственной части, общежития и т.п.), 

устанавливается 5-дневная рабочая неделя с 8-часовым рабочим днем. 

6.11. Продолжительность рабочего дня обслуживающего персонала и 

рабочих определяется графиком сменности, который должен быть объявлен 

работникам под расписку и вывешен на видном месте не позднее, чем за 1 

месяц до введения его в действие. 

7. Время отдыха 

7.1. Работникам Колледжа предоставляется два выходных дня в неделю. 

7.2. В течение рабочего времени (смены) работнику предоставляется перерыв 

для отдыха и питания продолжительностью не более двух часов и не менее 

30 минут, который в рабочее время не включается: 

-для сотрудников, непосредственно не связанных с учебным процессом 

устанавливается перерыв для отдыха и питания с 12.00 до 13.00; 

-время перерыва для отдыха и питания в течение рабочей смены работникам 

(сторож (вахтер), сторож) устанавливается индивидуально; 

7.3. Очередность предоставления ежегодных отпусков определяется 

графиком отпусков и устанавливается с учетом необходимости обеспечения 

нормальной работы Колледжа и благоприятных условий для отдыха 

работников. 

7.4. Продолжительность ежегодного основного оплачиваемого отпуска 

устанавливается работникам в соответствии действующим законодательством 

Российской Федерации . 

7.5. В случаях, установленных действующим законодательством Российской 

Федерации, ежегодный оплачиваемый отпуск может быть продлен, разделен 

на части, перенесен по соглашению сторон в течение текущего года на другой 

срок. 

7.6. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. 

Неиспользованная в связи с этим 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. 

7.7. Отпуск без сохранения заработной платы предоставляется работнику в 

соответствии с трудовым законодательством, Федеральными законами, 

иными актами, содержащими нормы трудового права, локальными 

нормативными актами. 
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8. Заработная плата 

8.1. Заработная плата каждого работника зависит от его квалификации, 

сложности и объема выполняемой работы, количества и качества затраченного 

труда и максимальным размером не ограничивается. 

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

устанавливаются директором Колледжа в соответствии с Положением об 

оплате труда работников КОГПОБУ «Омутнинский колледж педагогики, 

экономики и права». 

8.3. Заработная плата выплачивается работнику в рублях Российской 

Федерации. При выплате заработной платы с работника удерживается в 

установленном законодательством порядке налог на доходы физических лиц, 

а также производит иные удержания с заработной платы работника по 

основаниям и в порядке, предусмотренных действующим законодательством 

Российской Федерации. 

8.4. Заработная плата выплачивается два раза в месяц: 

- 27 числа текущего месяца; 

- 13 числа последующего месяца. 

8.5. В случае совпадения дня выплаты с выходным или нерабочим 

праздничным днем выплата заработной платы производится накануне этого 

дня. 
 

9. Меры поощрения за труд 

9.1. За добросовестное, высокопрофессиональное выполнение трудовых 

обязанностей, достижения в обучении студентов, продолжительную и 

образцовую работу и иные успехи в труде применяются следующие меры 

поощрения работников: 

- объявление благодарности; 

- выплата премии; 

- награждение ценным подарком; 

- награждение почетной грамотой. 

9.2. За особые трудовые заслуги работники представляются в вышестоящие 
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органы к награждению, присвоению почетных званий. 

9.3. Работникам, успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые 

обязанности, предоставляются в первую очередь преимущества и льготы. 

9.4. Меры поощрения за труд применяются директором Колледжа с учетом 

мнения комиссии по материальному поощрению работников, оформляются 

приказом и доводятся до сведения работников. 


