


 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 
 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее по тексту - Правила) 

государственного бюджетного профессионального образовательного учреждения Ивановской 

области «Ивановское музыкальное училище (колледж)» (далее по тексту – Колледж, 

Работодатель) разработаны в соответствии с: 

 Трудовым кодексом Российской Федерации от 30.12.2001 № 197-ФЗ (далее – ТК РФ); 

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

Федерации»; 

 Законом РФ от 19.04.1991 № 1032-1 «О занятости населения в Российской Федерации»; 

 Приказом Министерства здравоохранения РФ от 27 апреля 2021 г. № 404н «Об 

утверждении порядка проведения профилактического медицинского осмотра и 

диспансеризации определенных групп взрослого населения»; 

 Приказом Министерства здравоохранения РФ от 28 января 2021 г. № 29н «Об 

утверждении Порядка проведения обязательных предварительных и периодических 

медицинских осмотров работников, предусмотренных частью четвертой статьи 213 Трудового 

кодекса Российской Федерации, перечня медицинских противопоказаний к осуществлению 

работ с вредными и (или) опасными производственными факторами, а также работам, при 

выполнении которых проводятся обязательные предварительные и периодические медицинские 

осмотры»; 

Уставом Колледжа; 

 иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, регламентирующими 

деятельность организаций, осуществляющих образовательную деятельность. 

1.2. Правила регламентируют порядок приема и увольнения работников Колледжа, 

основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы и 

время отдыха, оплату труда, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также 

иные вопросы регулирования трудовых отношений. 

1.3. Правила внутреннего трудового распорядка призваны регулировать организацию 

работы всего коллектива работников Колледжа, способствовать нормальной работе, 

обеспечению рационального использования рабочего времени, укреплению трудовой 

дисциплины, созданию благоприятных условий труда для работников. 

1.4. Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются приказом директора с 

учетом мнения представительного органа работников в порядке, установленном статьей 372 ТК 

РФ для принятия локальных нормативных актов. 

1.5. Правила внутреннего трудового распорядка обязательны для всех работников 

Колледжа. 
 

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ 
 

2.1. Работник реализует право на труд путем заключения письменного трудового договора 

с работодателем. 

Трудовой договор заключается в письменной форме (ст.57 ТК РФ) путем составления и 

подписания сторонами единого правового документа, отражающего их согласованную волю по 

всем существенным условиям труда работника. 

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

Работодателю: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением случаев, 

если трудовой договор заключается впервые; 

- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

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

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

лицевого счета); 

- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на 
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военную службу; 

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

поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки; 

-  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 ТК РФ, иным 

федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, 

подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию; 

-  справку из учебного заведения о прохождении обучения (для лиц, обучающихся по 

образовательным программам высшего образования); 

-  дополнительные документы с учетом специфики работы, если это предусмотрено ТК 

РФ, иными федеральными законами, указами Президента РФ и постановлениями 

Правительства РФ. 

Если претендент на работу в течение двух лет, предшествующих поступлению на работу в 

Колледж, замещал должность государственной или муниципальной службы, которая включена 

в перечень, установленный нормативными правовыми актами РФ, то он обязан сообщить 

Работодателю сведения о последнем месте службы. 

Запрещается требовать при приеме на работу документы, представление которых не 

предусмотрено действующим ТК РФ. 

При заключении трудового договора впервые трудовая книжка оформляется 

работодателем (за исключением случаев, если в соответствии с ТК РФ, иным федеральным 

законом трудовая книжка на работника не оформляется) или работник поступает на работу на 

условиях совместительства (совместитель предъявляет сведения о трудовой деятельности, если 

отказался от ведения трудовой книжки в бумажной форме по основному месту работы).  

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

утратой, повреждением или по иной причине работодатель по письменному заявлению этого 

лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформляет новую трудовую книжку 

(за исключением случаев, если в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом трудовая 

книжка на работника не ведется).  

Если лицо, поступающее на работу, отказалось от ведения бумажной трудовой книжки, 

предъявило только форму СТД-Р, сведений в которой недостаточно для того, чтобы сделать 

вывод о его квалификации и опыте или посчитать страховой стаж для начисления пособий, 

Колледж вправе запросить у него бумажную трудовую книжку, чтобы получить эту 

информацию и вернуть книжку лицу, или форму СТД-ПФР. 

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

лицевой счет, Работодателем представляются в соответствующий территориальный орган 

Фонда пенсионного и социального страхования Российской Федерации (далее - Социальный 

фонд России, СФР) сведения, необходимые для регистрации указанного лица в системе 

индивидуального (персонифицированного) учета. 

В целях более полной оценки профессиональных и деловых качеств работника, 

принимаемого на работу, Работодатель может предложить ему представить краткую 

письменную характеристику (резюме) выполняемой ранее работы. 

2.3. Претенденты на работу подлежат прохождению обязательного предварительного 

медицинского осмотра за счет средств Работодателя до заключения трудового договора. 

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

предусмотрено условие об испытании работника, которое устанавливается для того, чтобы 

проверить, соответствует работник поручаемой работе или нет. 

Если в трудовом договоре отсутствует условие об испытании, то работник считается 

принятым на работу без испытания. 

При фактическом допуске работника к работе без оформления письменного трудового 

договора условие об испытании может быть включено в текст трудового договора, только если 
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до начала работы такое условие работник и работодатель оформили в виде отдельного 

соглашения. 

Во время испытания на работника распространяются все нормы трудового 

законодательства, коллективного договора, соглашений и локальных нормативных актов. 

Срок испытания для работника не может превышать трех месяцев, а для директора 

Колледжа и его заместителей, главного бухгалтера и его заместителей, руководителей иных 

обособленных структурных подразделений Колледжа - шести месяцев, если иное не 

установлено федеральным законом. При заключении трудового договора на срок от двух до 

шести месяцев испытание не может превышать двух недель. 

2.5. Работодатель заключает трудовые договоры с работником на неопределенный срок, а 

в случаях, предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами, - срочный трудовой 

договор. Срочный трудовой договор заключается на срок не более пяти лет, если иной срок не 

установлен ТК РФ, иными федеральными законами. 

2.6. Если заключается срочный трудовой договор, то в него обязательно включается 

условие о сроке его действия и обстоятельствах (причинах), послуживших основанием для его 

заключения в соответствии с ТК РФ или иным федеральным законом. 

Если в трудовом договоре условие о сроке его действия отсутствует, то трудовой договор 

заключен на неопределенный срок. 

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

каждый из которых подписывают стороны. Один экземпляр - для работника, другой - для 

Работодателя. На экземпляре трудового договора Работодателя работник ставит свою подпись о 

получении экземпляра трудового договора. 

2.8. Трудовой договор, не оформленный письменно, считается заключенным, если 

работник приступил к работе с ведома или по поручению Работодателя или его 

уполномоченного на это представителя. В этом случае Работодатель должен оформить 

письменный трудовой договор в течение трех рабочих дней со дня фактического допуска 

работника к работе. 

2.9. Запрещается фактическое допущение работника к работе без ведома или поручения 

Работодателя (его уполномоченного на это представителя). 

Если физическое лицо было фактически допущено к работе работником, не 

уполномоченным на это работодателем, и Работодатель (его уполномоченный на это 

представитель) отказывается заключить трудовой договор с этим физическим лицом, 

Работодатель оплачивает ему фактически отработанное им время (выполненную работу). 

Работник, осуществивший фактическое допущение к работе, не будучи уполномоченным 

на это Работодателем, привлекается к ответственности, в том числе материальной, в порядке, 

установленном ТК РФ и иными федеральными законами. 

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

Работодателем, если иное не установлено Трудовым кодексом РФ, другими федеральными 

законами, иными нормативными правовыми актами РФ или трудовым договором, либо со дня 

фактического допущения работника к работе с ведома или по поручению Работодателя или его 

уполномоченного на это представителя. 

2.11. Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, 

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

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

такого договора в силу. 

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

право аннулировать трудовой договор. 

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

обусловленных трудовым договором. Изменение определенных сторонами условий трудового 

договора, в том числе перевод на другую работу, допускается только по соглашению сторон 

трудового договора, за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ. Соглашение об 

изменении определенных сторонами условий трудового договора заключается в письменной 

форме. 

2.14. Работодатель вправе издать на основании заключенного трудового договора приказ 
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(распоряжение) о приеме на работу. Содержание приказа Работодателя должно соответствовать 

условиям заключенного трудового договора. Приказ (распоряжение) Работодателя 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 (распоряжения). 

2.15. При приеме на работу (до подписания трудового договора) или при переводе его в 

установленном порядке на другую работу Работодатель обязан: 

  ознакомить под роспись работника с порученной работой, условиями труда, режимом 

труда и отдыха, системой и формой оплаты труда, разъяснить его права и обязанности; 

  ознакомить под роспись работника с настоящими Правилами и иными локальными 

нормативными актами, действующими у Работодателя и относящимися к трудовым функциям 

работника; 

  проинструктировать по правилам техники безопасности, производственной санитарии, 

гигиене труда, противопожарной охране и другим правилам по охране труда. 

2.16. На всех работников, принятых по трудовому договору на основную работу, 

проработавших в Колледже свыше 5 (пяти) дней, ведутся трудовые книжки в порядке, 

установленном действующим ТК РФ, если работник выбрал способ ведения сведений о 

трудовой деятельности в соответствии со статьей 66 ТК РФ в бумажном варианте. Если 

работник выбрал ведение сведений о трудовой деятельности в электронном виде в соответствии 

со статьей 66.1 ТК РФ, то на бумажном носителе Работодатель трудовую книжку не ведет. 

2.17. С каждой вносимой в трудовую книжку записью о выполняемой работе, переводе на 

другую постоянную работу и увольнении Работодатель обязан ознакомить ее владельца под 

роспись в его личной карточке, в которой повторяется запись, внесенная в трудовую книжку. 

2.18. Работодатель также формирует в электронном виде основную информацию о 

трудовой деятельности и трудовом стаже каждого работника (далее - сведения о трудовой 

деятельности) и представляет ее в порядке, установленном законодательством Российской 

Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного 

пенсионного страхования, для хранения в информационных ресурсах Социального фонда 

России. 

2.19. В сведения о трудовой деятельности включаются информация о работнике, месте его 

работы, его трудовой функции, переводах работника на другую постоянную работу, об 

увольнении работника с указанием основания и причины прекращения трудового договора, 

другая предусмотренная ТК РФ, иным федеральным законом информация. 

2.20. В случаях, установленных ТК РФ, при заключении трудового договора лицо, 

поступающее на работу, предъявляет Работодателю сведения о трудовой деятельности вместе с 

трудовой книжкой или взамен ее. Сведения о трудовой деятельности могут использоваться 

также для исчисления трудового стажа работника, внесения записей в его трудовую книжку (в 

случаях, если в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом на работника ведется 

трудовая книжка) и осуществления других целей в соответствии с законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

2.21. Работодатель обязан предоставить работнику (за исключением случаев, если в 

соответствии с ТК РФ, или иным федеральным законом на работника ведется трудовая книжка) 

сведения о трудовой деятельности за период работы у данного работодателя способом, 

указанным в заявлении работника (на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, 

или в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью (при ее наличии у работодателя), поданном в письменной форме или 

направленном в порядке, установленном Работодателем, по адресу электронной почты 

Работодателя: 

• в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления; 

• при увольнении в день прекращения трудового договора. 

2.22. В случае выявления работником неверной или неполной информации в сведениях о 

трудовой деятельности, представленных Работодателем для хранения в информационных 

ресурсах Социального фонда России, Работодатель по письменному заявлению работника 

обязан исправить или дополнить сведения о трудовой деятельности и представить их в порядке, 



 - 5 -  

установленном законодательством Российской Федерации об индивидуальном 

(персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования, для хранения 

в информационных ресурсах Социального фонда России. 

2.23. Трудовые книжки работников хранятся в Колледже как документы строгой 

отчетности. Трудовая книжка и личное дело директора Колледжа хранятся в кадровом 

подразделении Департамента культуры Ивановской области. 

2.24. На каждого работника Колледжа ведется личное дело, состоящее из: заверенной 

копии приказа о приеме на работу; копии документа об образовании и профессиональной 

подготовке; документов, предъявляемых при приеме на работу вместо трудовой книжки; 

аттестационного листа. Здесь же хранится один экземпляр письменного трудового договора.  

2.25. Директор Колледжа вправе предложить работнику заполнить листок по учету 

кадров, автобиографию для приобщения к личному делу, вклеить фотографию в личное дело. 

2.26. Личное дело работника хранится в Колледже, в том числе и после увольнения, до 

50/75 лет. 

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

предусмотренным трудовым законодательством Российской Федерации. 

Трудовой договор с дистанционным работником может быть расторгнут по инициативе 

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

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 (за исключением случая, если более длительный срок 

для взаимодействия с работодателем не установлен порядком взаимодействия работодателя и 

работника, предусмотренным частью девятой статьи 312.3 ТК РФ). 

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. 

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

трудового договора. 

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

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

ТК РФ или иным федеральным законом. Течение указанного срока начинается на следующий 

день после получения Работодателем заявления работника об увольнении. 

2.30. Трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об 

увольнении, по соглашению между работником и Работодателем. 

2.31. 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. 

2.32. 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 ТК РФ и иными 

федеральными законами не может быть отказано в заключении трудового договора. 

Заявление об отзыве заявления об увольнении пишется работником в свободной форме на 

имя директора Колледжа и подается лично инспектору по кадрам либо непосредственному 

руководителю до конца рабочего дня. При этом из заявления должно следовать, что работник 

отзывает свое заявление об увольнении по собственному желанию. На основании Заявления об 

отзыве заявления об увольнении Работодатель издает приказ об отмене приказа о прекращении 

трудового договора с этим работником. В случае передачи заявления иным лицам Работодатель 

вправе не учитывать такое заявление 
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2.33. Расторжение трудового договора по инициативе Работодателя производится с 

учетом мотивированного мнения представительного органа Колледжа, за исключением случаев, 

предусмотренных законодательством РФ. 

2.34. Прекращение трудового договора оформляется приказом Работодателя. 

2.35. С приказом Работодателя о прекращении трудового договора работник должен быть 

ознакомлен под роспись. По требованию работника Работодатель 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. 

В случае, если ознакомление дистанционного работника с приказом (распоряжением) 

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 (распоряжения) направить дистанционному работнику 

по почте заказным письмом с уведомлением оформленную надлежащим образом копию 

указанного приказа (распоряжения) на бумажном носителе. 

2.36. В день прекращения трудового договора Работодатель обязан выдать работнику 

трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного Работодателя 

и произвести с ним расчет в соответствии со статьей 140 ТК РФ. По письменному заявлению 

работника Работодатель также обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии 

документов, связанных с работой. 

Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой деятельности 

об основании и о причине прекращения трудового договора должны производиться в точном 

соответствии с формулировками ТК РФ или иного федерального закона и со ссылкой на 

соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи ТК РФ или иного федерального закона. 

При получении трудовой книжки в связи с увольнением работник Колледжа 

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

вкладышей к ним. 

2.37. 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 за период работы 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. 

По письменному обращению работника, не получившего трудовую книжку после 

увольнения, Работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня обращения 

работника. 

2.38. 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 трудовой функции. 

Для этого работник оформляет обходной лист, форма которого утверждается директором 

Колледжа. 

Отказ работника частично или полностью оформить обходной лист не является 

препятствием для увольнения этого работника. Но в случае недостачи Работодатель вправе 

привлечь уволенного работника к ответственности в установленном законом порядке. 

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

работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три календарных 
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дня до увольнения (за исключением случаев, когда истекает срок действия срочного трудового 

договора, заключенного на время исполнения обязанностей отсутствующего работника). 

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

прекращается по завершении этой работы. 

2.41. Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего 

работника, прекращается с выходом этого работника на работу. 

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

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

2.43. Помимо оснований, предусмотренных ТК РФ, основаниями прекращения трудового 

договора с педагогическим работником являются: 

1) повторное в течение одного года грубое нарушение Устава Колледжа; 

2) применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и 

(или) психическим насилием над личностью обучающегося; 

3) достижение предельного возраста для замещения соответствующей должности в 

соответствии со статьей 332 ТК РФ. 
 

 3. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ 
 

3.1. Работники имеют право на: 

3.1.1. заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, 

которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами; 

3.1.2. предоставление им работы, обусловленной трудовым договором; 

3.1.3. рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям 

охраны труда; 

3.1.4. своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со 

своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы в 

установленные сроки; 

3.1.5. защиту персональных данных; 

3.1.6. отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего 

времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, 

предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых 

ежегодных отпусков; 

3.1.7. полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда 

на рабочем месте, включая реализацию прав, предоставленных законодательством о 

специальной оценке условий труда; 

3.1.8. подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

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

законом способами; 

3.1.10. объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в 

них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

3.1.11. участие в управлении Колледжем в предусмотренных ТК РФ и иными 

федеральными законами формах; 

3.1.12. обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами; 

3.1.13. право на получение информации об условиях и охране труда от работодателя и 

соответствующих государственных органов; 

3.1.14. право на внеочередной медосмотр в соответствии с нормативными правовыми 

актами и (или) медицинскими рекомендациями с сохранением места работы (должности) и 

средней заработной платы (среднего заработка) на время прохождения указанного медосмотра. 

3.1.15. иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные федеральными 

законами и законодательными актами субъектов Российской Федерации. 

3.2. Педагогическим работникам Колледжа предоставляются права и свободы, меры 

социальной поддержки, направленные на обеспечение их высокого профессионального уровня, 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_341927/402810b1bb7b017100eca8380896285286db0bde/#dst100035
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условий для эффективного выполнения профессиональных задач, повышение социальной 

значимости, престижа педагогического труда. 

3.3. Педагогические работники пользуются следующими академическими правами и 

свободами: 

3.3.1. свобода преподавания, свободное выражение своего мнения, свобода от 

вмешательства в профессиональную деятельность; 

3.3.2. свобода выбора и использования педагогически обоснованных форм, средств, 

методов обучения и воспитания; 

3.3.3. право на творческую инициативу, разработку и применение авторских программ и 

методов обучения и воспитания в пределах реализуемой образовательной программы, 

отдельного учебного предмета, курса, дисциплины (модуля); 

3.3.4. право на выбор учебников, учебных пособий, материалов и иных средств обучения 

и воспитания в соответствии с образовательной программой и в порядке, установленном 

законодательством об образовании; 

3.3.5. право на участие в разработке образовательных программ, в том числе учебных 

планов, календарных учебных графиков, рабочих учебных предметов, курсов, дисциплин 

(модулей), методических материалов и иных компонентов образовательных программ; 

3.3.6. право на осуществление научной, научно-технической, творческой, 

исследовательской деятельности, участие в экспериментальной и международной деятельности, 

разработках и во внедрении инноваций; 

3.3.7. право на бесплатное пользование библиотеками и информационными ресурсами, а 

также доступ в порядке, установленном локальными нормативными актами Колледжа, к 

информационно-телекоммуникационным сетям и базам данных, учебным и методическим 

материалам, музейным фондам, материально-техническим средствам обеспечения 

образовательной деятельности, необходимым для качественного осуществления 

педагогической, научной или исследовательской деятельности; 

3.3.8. право на бесплатное пользование образовательными, методическими и научными 

услугами Колледжа в порядке, установленном законодательством Российской Федерации или 

локальными нормативными актами; 

3.3.9. право на участие в управлении Колледжем, в том числе в коллегиальных органах 

управления, в порядке, установленном Уставом Колледжа; 

3.3.10. право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности Колледжа, в 

том числе через органы управления и общественные организации; 

3.3.11. право на объединение в общественные профессиональные организации в формах и 

в порядке, которые установлены законодательством Российской Федерации; 

3.3.12. право на обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками 

образовательных отношений; 

3.3.13. право на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и 

объективное расследование нарушения норм профессиональной этики педагогических 

работников. 

3.4. Академические права и свободы педагогических работников должны осуществляться 

с соблюдением прав и свобод других участников образовательных отношений, требований 

законодательства Российской Федерации, норм профессиональной этики педагогических 

работников, закрепленных в локальных нормативных актах Колледжа. 

3.5. Педагогические работники имеют следующие дополнительные трудовые права и 

социальные гарантии:  

3.5.1. сокращенную продолжительность рабочего времени; 

3.5.2. дополнительное профессиональное образование по профилю педагогической 

деятельности не реже чем один раз в три года; 

3.5.3. ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжительность 

которого определяется Правительством Российской Федерации;  

3.5.4. длительный отпуск сроком до 1 года не реже чем через каждые десять лет 

непрерывной педагогической работы в порядке, установленном Приказом Минобрнауки России 

от 31.05.2016 № 644; 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_325102/#dst100011
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_215215/a24de3e6d5cd161edc3e1536815d31b96c6611a1/#dst100016
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_359129/#dst100011
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3.5.5. досрочное назначение страховой пенсии по старости в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации; 

3.5.6. прохождение аттестации в целях установления квалификационной категории в 

порядке, установленном законодательством об образовании; 

3.5.7. иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные федеральными 

законами и законодательными актами субъектов Российской Федерации. 

3.6. Работники обязаны: 

3.6.1. соблюдать Устав Колледжа, настоящие Правила и положения других локальных 

нормативных актов Работодателя;  

3.6.2. добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные трудовым 

договором, должностной инструкцией и иными локально-нормативными актами, 

регламентирующими деятельность работников; 

3.6.3. воздерживаться от действий и высказываний, ведущих к осложнению морально-

психологического климата в коллективе, 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 или провоцирующих противоправное поведение.; 

3.6.4. своевременно проходить плановые (периодические) медицинские осмотры в сроки, 

установленные действующим законодательством РФ;  

3.6.5. соблюдать требования по запрету употребления алкоголя, наркотических средств, 

курения на территории Колледжа; 

3.6.6. соблюдать действующий в Колледже контрольно-пропускной и внутриобъектовый 

режим; 

3.6.7. качественно и своевременно выполнять поручения, распоряжения, задания и 

указания своего непосредственного руководителя и директора Колледжа; 

3.6.8. соблюдать трудовую дисциплину; 

3.6.9. соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

3.6.10. поддерживать свое рабочее место, оборудование и приспособления в исправном 

состоянии, порядке и чистоте; 

3.6.11. соблюдать установленный Работодателем порядок хранения документов, 

материальных и денежных ценностей; 

3.6.12. бережно относиться к имуществу Работодателя (в том числе к имуществу третьих 

лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность 

этого имущества) и других работников; 

3.6.13. незамедлительно сообщить Работодателю либо непосредственному руководителю 

о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности 

имущества Работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, 

если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества). 

3.6.14. предоставлять Работодателю документы, необходимые для назначения и выплаты 

пособий по беременности и родам и по уходу за ребенком; 

3.6.15. своевременно извещать Работодателя об изменении сведений о себе не позднее 

двух рабочих дней после таких изменений. 

3.6.16. правильно использовать оборудование и следить за его исправностью в рамках 

выполнения трудовой функции. 

3.6.17. руководствоваться положениями антикоррупционной политики Колледжа и 

неукоснительно соблюдать ее принципы и требования. 

3.7. Педагогические работники дополнительно обязаны:  

3.7.1. осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, 

обеспечивать в полном объеме реализацию преподаваемых учебных предмета, курса, 

дисциплины (модуля) в соответствии с утвержденной рабочей программой; 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_334560/f663a5b24001526e74be67ac795010db56c5b62a/#dst100423
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3.7.2 разрабатывать рабочие программы, методические указания, планы занятий по 

преподаваемым дисциплинам в сроки, установленные локальными нормативными актами 

Колледжа; 

3.7.3. своевременно и правильно вести установленную документацию по 

образовательному процессу и в установленные сроки предоставлять ее в учебную часть, 

соблюдать нормы профессиональной этики;  

3.7.4. направлять свою деятельность в процессе обучения и воспитания на качественное 

обучение студентов профессии, приобщение их к общечеловеческим ценностям; 

3.7.5 соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям 

профессиональной этики;  

3.7.6. уважать честь и достоинство обучающихся и других участников образовательных 

отношений; 

3.7.7. систематически повышать свой профессиональный уровень; 

3.7.8. проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности на основе оценки их 

профессиональной деятельности в порядке, установленном законодательством об образовании; 

3.7.9. вести активную популяризацию Колледжа всеми незапрещенными способами; 

принимать активное участие в профориентационной работе среди учащихся школ; 

3.7.10. принимать активное участие в жизни Колледжа, как в учебное, так и не учебное 

время; 

3.7.11. не совершать поступков, порочащих честь и достоинство Работодателя; 

3.7.12. не вправе оказывать платные образовательные услуги обучающимся в Колледже, 

если это приводит к конфликту интересов педагогического работника;  

3.7.13. не использовать образовательную деятельность для политической агитации, 

принуждения обучающихся к принятию политических, религиозных или иных убеждений либо 

отказу от них, для разжигания социальной, расовой, национальной или религиозной розни, для 

агитации, пропагандирующей исключительность, превосходство либо неполноценность 

граждан по признаку социальной, расовой, национальной, религиозной или языковой 

принадлежности, их отношения к религии, в том числе посредством сообщения обучающимся 

недостоверных сведений об исторических, о национальных, религиозных и культурных 

традициях народов, а также для побуждения обучающихся к действиям, противоречащим 

Конституции Российской Федерации. 

3.8. В случае неявки на работу по болезни работники обязаны своевременно известить 

своего непосредственного руководителя или инспектора по кадрам об оформлении листка 

нетрудоспособности со дня его получения, а также о причинах своего невыхода на работу по 

иным причинам, и предоставить листок временной нетрудоспособности или номер 

электронного листка нетрудоспособности в первый день выхода на работу. Сообщение может 

быть направлено устно или письменно, по телефону, электронной почте или телеграммой с 

указанием предположительного периода времени отсутствия работника. 
 

4. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ 
 

4.1. Работодатель имеет право: 

4.1.1. заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на 

условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами; 

4.1.2. поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

4.1.3. 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 Правил внутреннего трудового распорядка; 

4.1.4. требовать от работников соблюдения правил охраны труда и пожарной 

безопасности; 

4.1.5. привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

4.1.6. принимать локальные нормативные акты; 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_2875/#dst0
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4.1.7. вести электронный документооборот в области охраны труда; 

4.1.8. осуществлять иные права, предоставленные ему трудовым законодательством 

Российской Федерации. 

4.2. Работодатель обязан: 

4.2.1. соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия соглашений и 

трудовых договоров; 

4.2.2. предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

4.2.3. обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным 

нормативным требованиям охраны труда; 

4.2.4. обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых 

обязанностей; 

4.2.5. выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в 

сроки, установленные в трудовом договоре; 

4.2.6. вести учет времени, фактически отработанного каждым работником; 

4.2.7. знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными 

актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

4.2.8. создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией 

в предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами формах; 

4.2.9. обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 

обязанностей; 

4.2.10. осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами; 

4.2.11. приостанавливать работы в случае возникновения угрозы жизни и здоровью 

работников и эксплуатации зданий и оборудования - до устранения этой угрозы; 

4.2.12. создавать при приеме на работу инвалида (или при признании сотрудника 

таковым) подходящие для него условия труда; 

4.2.13. согласовывать мероприятия по предотвращению травматизма с другим 

работодателем при проведении работ на территории, подконтрольной последнему; 

4.2.14. незамедлительно информировать работника об отнесении условий труда на его 

рабочем месте по результатам СОУТ к опасному классу условий труда; 

4.2.15. учитывать и рассматривать обстоятельства и причины, приведшие к 

возникновению микроповреждений (микротравм) работников; 

4.2.16. отстранять от работы работника, не применяющего выданные ему в установленном 

порядке средства индивидуальной защиты, применение которых является обязательным при 

выполнении работ с вредными и (или) опасными условиями труда, а также на работах, 

выполняемых в особых температурных условиях. 

4.2.17. исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, в 

том числе законодательством о специальной оценке условий труда, и иными нормативными 

правовыми актами, содержащими нормы трудового права, соглашениями, локальными 

нормативными актами и трудовыми договорами. 
 

5. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ОРГАНИЗАЦИЯ УЧЕБНОГО ПРОЦЕССА 
 

5.1. Режим рабочего времени и времени отдыха педагогических работников и иных 

работников Колледжа устанавливается настоящими Правилами в соответствии с трудовым 

законодательством, иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового 

права, коллективным договором, особенностями режима рабочего времени и времени отдыха 

педагогических и иных работников организаций, осуществляющих образовательную 

деятельность с учётом: 

- режима деятельности Колледжа; 

- продолжительности рабочего времени или норм часов педагогической работы за ставку 

заработной платы, устанавливаемых педагогическим работникам в соответствии с приказом 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_341927/b38f68636a6fea32ed01c714b351d5926d31b68b/#dst100027
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Министерства образования и науки Российской Федерации от 22 декабря 2014 г. № 1601 «О 

продолжительности рабочего времени (нормах часов педагогической работы за ставку 

заработной платы) педагогических работников и о порядке определения учебной нагрузки 

педагогических работников, оговариваемой в трудовом договоре» (далее - приказ № 1601), а 

также продолжительности рабочего времени, установленной в соответствии с 

законодательством Российской Федерации иным работникам по занимаемым должностям; 

- объёма фактической учебной (тренировочной) нагрузки (педагогической работы) 

педагогических работников, определяемого в соответствии с приказом № 1601; 

- времени, необходимого для выполнения входящих в рабочее время педагогических 

работников в зависимости от занимаемой ими должности иных предусмотренных 

квалификационными характеристиками должностных обязанностей, в том числе 

воспитательной работы, индивидуальной работы с обучающимися, научной, творческой и 

исследовательской работы, а также другой педагогической работы, предусмотренной 

трудовыми (должностными) обязанностями и (или) индивидуальным планом, - методической, 

подготовительной, организационной, диагностической, работы по ведению мониторинга, 

работы, предусмотренной планами воспитательных, физкультурно-оздоровительных, 

спортивных, творческих и иных мероприятий, проводимых с обучающимися; 

- времени, необходимого для выполнения педагогическими работниками и иными 

работниками дополнительной работы за дополнительную оплату по соглашению сторон 

трудового договора. 

5.2. Время начала и окончания учебных занятий в Колледже устанавливается по 

следующему графику:  

Понедельник-суббота: 

Начало занятий – 8 часов 10 минут; 

Окончание занятий – 20 часов 00 минут. 

Учебные занятия в Колледже проводятся по учебному расписанию, составленному в 

соответствии с учебными планами, утвержденными приказом директора Колледжа. Рабочее 

время педагогических работников определяется графиками работы, учебным расписанием, 

графиком дежурств и обязанностями, предусмотренными их трудовыми договорами и 

дополнительными соглашениями к ним, с учетом обеспечения педагогической 

целесообразности, соблюдения санитарно-гигиенических норм и максимальной экономии 

времени педагога. 

Учебное расписание составляется на семестр и вывешивается в помещении Колледжа на 

видном месте, не позднее, чем за неделю до начала занятий. 

Недельная загрузка студентов обязательными учебными занятиями не должна превышать 

36 (тридцать шесть) часов в неделю. 

5.3. Норма часов для педагогических работников, ведущих учебную и преподавательскую 

работу, определяется в порядке, установленном федеральными нормативными правовыми 

актами. 

5.4. Нормы часов педагогической работы за ставку заработной платы устанавливаются в 

астрономических часах. Для педагогических работников, ведущих преподавательскую работу, 

нормы часов устанавливаются в астрономических часах, включая короткие перерывы 

(перемены), динамическую паузу. 

5.5. Нормируемая часть педагогической работы работников, ведущих преподавательскую 

работу, включает проводимые учебные занятия, независимо от их продолжительности, и 

короткие перерывы (перемены) между занятиями, установленные для обучающихся. 

5.6. При определении учебной нагрузки педагогических работников в Колледже ее объем 

устанавливается по выполнению учебной (преподавательской) работы во взаимодействии с 

обучающимися по видам учебной деятельности, установленным учебным планом 

(индивидуальным учебным планом), текущему контролю успеваемости, промежуточной и 

итоговой аттестации обучающихся, с учетом обеспеченности кадрами, других условий работы в 

Колледже. Объем учебной нагрузки, установленный педагогическому работнику на учебный 

год, оговаривается в его трудовом договоре. 

5.7. Другая часть педагогической работы, определяемая с учетом должностных 
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обязанностей, предусмотренных квалификационными характеристиками по должностям, 

занимаемым работниками, ведущими преподавательскую работу, а также дополнительных 

видов работ, непосредственно связанных с образовательной деятельностью, выполняемых с их 

письменного согласия за дополнительную оплату, регулируется следующим образом: 

• самостоятельно педагогическим работником Колледжа – подготовка к осуществлению 

образовательной деятельности и выполнению обязанностей по обучению, воспитанию 

обучающихся и (или) организации образовательной деятельности, участие в разработке 

рабочих программ предметов, курсов, дисциплин (модулей) (в соответствии с требованиями 

федеральных государственных образовательных стандартов и с правом использования как 

типовых, так и авторских рабочих программ), изучение индивидуальных способностей, 

интересов и склонностей обучающихся; 

• планами и графиками Колледжа, утверждаемыми локальными актами Колледжа в 

порядке, установленном трудовым законодательством, – выполнение обязанностей, связанных с 

участием в работе педагогических советов, методических советов (объединений), работой по 

проведению родительских собраний; 

• графиками, планами, расписаниями, утверждаемыми локальными актами Колледжа, 

коллективным договором, – выполнение дополнительной индивидуальной и (или) групповой 

работы с обучающимися, участие в оздоровительных, воспитательных и других мероприятиях, 

проводимых в целях реализации образовательных программ в Колледже, включая участие в 

концертной деятельности, конкурсах, состязаниях, спортивных соревнованиях, тренировочных 

сборах, экскурсиях, других формах учебной деятельности; 

• трудовым договором (дополнительным соглашением к трудовому договору) – 

выполнение с письменного согласия дополнительных видов работ, непосредственно связанных 

с образовательной деятельностью, на условиях дополнительной оплаты (классное руководство; 

проверка письменных работ; заведование учебными кабинетами, мастерскими, руководство 

методическими объединениями; другие дополнительные виды работ с указанием в трудовом 

договоре их содержания, срока выполнения и размера оплаты); 

• локальными актами Колледжа – периодические кратковременные дежурства в Колледже 

в период осуществления образовательного процесса, которые при необходимости организуются 

в целях подготовки к проведению занятий, наблюдения за выполнением режима дня 

обучающимися, обеспечения порядка и дисциплины в течение учебного времени, в том числе 

во время перерывов между занятиями, устанавливаемых для отдыха обучающихся различной 

степени активности, приема ими пищи. 

5.8. При составлении графика дежурств  работников, ведущих преподавательскую работу, 

в период проведения занятий, до их начала и после окончания занятий учитываются сменность 

работы в Колледже, режим рабочего времени каждого работника, ведущего преподавательскую 

работу, в соответствии с расписанием занятий, общим планом мероприятий, а также другие 

особенности работы – с тем, чтобы не допускать случаев длительного дежурства работников, 

ведущих преподавательскую работу, и дежурства в дни, когда учебная (тренировочная) 

нагрузка отсутствует или незначительна. В дни работы работники Колледжа, ведущие 

преподавательскую работу, привлекаются к дежурству в организации не ранее чем за 20 минут 

до начала занятий и не позднее 20 минут после окончания их последнего занятия. 

5.9. В дни недели (периоды времени, в течение которых функционирует Колледж), 

свободные для работников, ведущих преподавательскую работу, от проведения занятий по 

расписанию и выполнения непосредственно в Колледже иных должностных обязанностей, 

предусмотренных квалификационными характеристиками по занимаемой должности, а также 

от выполнения дополнительных видов работ за дополнительную оплату, обязательное 

присутствие в Колледже не требуется. 

5.10. В соответствии с установленным в Колледже распорядком, надлежащую чистоту и 

порядок во всех помещениях обеспечивает административно-хозяйственный 

(вспомогательный) персонал. 

Административно-хозяйственный и педагогический персонал обязаны посещать все 

мероприятия, имеющие общеколледжный статус (кроме случаев проведения педагогическими 
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работниками занятий в соответствии с расписанием и учебным планом, утвержденным 

приказом директора Колледжа). 

Продолжительность рабочего дня руководящего, административно-хозяйственного, 

вспомогательного и учебно-вспомогательного персонала определяется из расчета 40-часов 

рабочей недели. 

5.11. Работодателем применяется суммированный учет рабочего времени для сторожей 

(вахтеров). 

5.12. Продолжительность рабочего времени, рабочие и выходные дни, начало и окончание 

работы каждой смены, перерывы для отдыха, а также порядок, в котором смены должны 

чередоваться, для работников, указанных в п. 5.11 Правил, определяются в соответствии с 

графиками сменности. Графики сменности, составляются с соблюдением установленной 

продолжительности рабочего времени за неделю или другой учетный период, и утверждаются 

директором Колледжа по согласованию с выборным профсоюзным органом. При планировании 

рабочих смен работнику гарантируется непрерывный еженедельный отдых не менее 42 часов. 

Графики сменности сторожей (вахтеров) составляются на месяц и доводятся до сведения 

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

5.13. Для преподавателей, концертмейстеров, преподавателя-организатора ОБЗР, 

руководителя физического воспитания, уборщиков служебных помещений устанавливается 

шестидневная рабочая неделя (выходной день - воскресенье).  

Рабочий день преподавателя начинается за 10 минут до начала его уроков. Преподаватель 

не имеет права оставлять учащихся без надзора в период учебных занятий, в перерывах между 

занятиями, во время выездных мероприятий и в случаях, установленных приказом директора 

Колледжа. 

5.14. Для всех остальных работников колледжа (кроме нижеуказанных) устанавливается 

пятидневная рабочая неделя – с 8.30 до 17.00, перерыв на обед с 12.30 до 13.00, выходные дни – 

суббота, воскресенье:  

Директор – 9.00-17.30 (понедельник-пятница) 

                     перерыв на обед с 13.00 до 13.30; 

Заместитель директора по учебной работе – 9.00-18.00 (понедельник-пятница) 

                     перерыв на обед с 13.00 до 14.00; 

Заместитель директора по воспитательной работе – 9.00-18.00 (понедельник-пятница) 

    перерыв на обед с 12.00 до 13.00; 

Бухгалтерия – 8.30-17.15 (понедельник-четверг), 

                         8.30-16.00 пятница  

                   перерыв на обед с 12.00 до 12.30; 

Выходные дни: суббота, воскресенье. 

5.15. Для сторожей (вахтеров) колледжа устанавливается: 

- сменный режим работы сутки через 3 (трое).  

5.16. При непрерывных работах запрещается оставлять работу до прихода сменяющего 

работника. В случае неявки сменяющего работник заявляет об этом непосредственному 

руководителю, который обязан немедленно принять меры к замене сменщика другим 

работником. 

5.17. Работа в течение двух смен подряд запрещается. 

5.18. Если характер работы требует постоянного взаимодействия с персональным 

компьютером, работнику устанавливаются перерывы на 10-15 мин через каждые 45-60 мин 

работы. Время непрерывной работы с персональным компьютером не должно превышать 

одного часа. 

5.19. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается, за исключением 

сторожей (вахтеров), для которых установлен скользящий (сменный) график работы. 

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится в 

случаях и порядке, предусмотренных действующим (трудовым) законодательством Российской 

Федерации, с обязательного письменного согласия работника. 

5.20. Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно предшествующих 

нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.  
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Накануне выходных дней продолжительность работы при шестидневной рабочей неделе 

не может превышать пяти часов. 

5.21. Периоды каникулярного времени, установленные для обучающихся Колледжа и не 

совпадающие для педагогических работников и иных работников с установленными им 

соответственно ежегодными основными удлинёнными и ежегодными дополнительными 

оплачиваемыми отпусками, ежегодными основными и ежегодными дополнительными 

оплачиваемыми отпусками (далее соответственно - каникулярное время и отпуск), являются 

для них рабочим временем с оплатой труда в соответствии с законодательством Российской 

Федерации. 

5.22. В каникулярное время, не совпадающее с отпуском педагогических работников, 

уточняется режим их рабочего времени. Преподаватели, которым установлен годовой объём 

учебной нагрузки, в каникулярное время, не совпадающее с их отпуском, привлекаются к 

методической работе, участию в конференциях, семинарах, мероприятиях по дополнительному 

профессиональному образованию, а также организации и проведению культурно-массовых 

мероприятий, работе предметных (цикловых) комиссий, комплектованию учебных кабинетов, 

лабораторий. 

Каникулярное время, не совпадающее с отпуском педагогических работников, 

используется также для их дополнительного профессионального образования в установленном 

трудовым законодательством порядке. 

5.23. Режим рабочего времени педагогических работников, принятых на работу в период 

летнего каникулярного времени обучающихся, определяется в пределах продолжительности 

рабочего времени или нормы часов педагогической работы в неделю, установленной за ставку 

заработной платы. 

5.24. Режим рабочего времени директора, заместителей директора Колледжа в 

каникулярное время, не совпадающее с их отпуском, определяется в пределах 

продолжительности рабочего времени, установленной по занимаемой должности. 

5.25. Работники из числа учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала 

Колледжа в период, не совпадающий с их отпуском, привлекаются для выполнения 

организационных и хозяйственных работ, не требующих специальных знаний и квалификации, 

в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

5.26. Режим рабочего времени всех работников в каникулярное время регулируется 

приказом директора Колледжа и графиками работ с указанием их характера и особенностей. 

5.27. Периоды отмены (приостановки) занятий для обучающихся в отдельных классах 

(группах) либо в целом по Колледжу по санитарно-эпидемиологическим, климатическим и 

другим основаниям являются рабочим временем педагогических работников и иных 

работников. 

5.28. В периоды, указанные в пункте 5.23 настоящих Правил, педагогические работники и 

иные работники привлекаются к выполнению работ в порядке и на условиях, предусмотренных 

для режима рабочего времени работников Колледжа в каникулярное время. 

5.29. При совмещении профессий (должностей), исполнении обязанностей временно 

отсутствующего работника, а также при работе на условиях внутреннего совместительства 

работнику производится оплата в соответствии с действующим трудовым законодательством за 

фактически отработанное время. 

5.30. Работника, появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или 

иного токсического опьянения, работодатель не допускает к работе (отстраняет от работы) в 

данный рабочий день, составляет акт об отстранении работника от работы за появление на 

рабочем месте в состоянии опьянения с привлечением свидетелей в целях подтверждения 

данного факта и направляет его на медицинское освидетельствование.  

В случае, если работник отказался пройти медицинское освидетельствование, 

работодатель составляет акт об отказе работника пройти медицинское освидетельствование. С 

каждым актом знакомит работника под роспись. 

5.31. Также работодатель отстраняет от исполнения трудовых обязанностей работника: 

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

области охраны труда; 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_209079/#dst100012
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- не прошедшего в установленном порядке обязательный периодический медицинский 

осмотр, а также обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, 

предусмотренных ТК РФ, другими федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации; 

- при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, противопоказаний для выполнения работником работы, обусловленной 

трудовым договором; 

- по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

- в других случаях, предусмотренных ТК РФ, другими федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

5.32. Решение Работодателя об отстранении работника от работы (о недопуске к работе) 

оформляется приказом (распоряжением) директора Колледжа, в котором перечисляются 

обстоятельства, послужившие основанием для отстранения работника; документы, которые 

подтверждают такие основания; период времени отстранения; распоряжение бухгалтерии о 

приостановке начисления заработной платы за период отстранения; кто будет исполнять 

обязанности отстраняемого работника. Приказ (распоряжение) объявляется работнику под 

роспись. 

5.33. Допуск к работе оформляется приказом (распоряжением) о прекращении (об отмене) 

отстранения работника и указании бухгалтерии о начислении заработной платы и объявляется 

работнику под роспись. 

5.34. Отсутствие работника на рабочем месте без разрешения Работодателя считается 

неправомерным. При отсутствии работника на рабочем месте без уважительных причин в 

течение всего рабочего дня (смены) независимо от его (ее) продолжительности, а также в 

случае отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более четырех часов подряд в 

течение рабочего дня (смены) с ним может быть расторгнут трудовой договор по подпункту «а» 

пункта 6 статьи 81 ТК РФ в связи с однократным грубым нарушением трудовых обязанностей 

(совершенным прогулом). 

5.35. Работа за пределами установленной продолжительности рабочего времени по 

инициативе Работодателя (сверхурочная работа) производится в случаях и в пределах, 

предусмотренных действующим законодательством. Такое привлечение к сверхурочным 

работам производится Работодателем с письменного согласия работника. 

5.36. Работодатель ведет точный учет сверхурочных работ путем составления журнала 

сверхурочных работ. Сверхурочные работы не должны превышать для каждого работника 

четырех часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год. 

5.37. Продолжительность работы в ночное время (с 22 часов до 6 часов) сокращается на 

один час без последующей отработки. Не сокращается продолжительность работы (смены) в 

ночное время для работников, которым установлена сокращенная продолжительность рабочего 

времени, а также для работников, принятых специально для работы в ночное время, если иное 

не предусмотрено коллективным договором. 

5.38. При направлении работника в служебную командировку ему гарантируются 

сохранение места работы (должности) и среднего заработка, а также возмещение расходов, 

связанных со служебной командировкой. 

5.39. Запрещаются направление в служебные командировки, привлечение к сверхурочной 

работе, работе в ночное время, выходные и нерабочие праздничные дни беременных женщин; 

работников, не достигших возраста восемнадцати лет, за исключением лиц, участвующих в 

создании и (или) исполнении (экспонировании) произведений, и других категорий работников в 

соответствии с Трудовым кодексом и иными федеральными законами. 

5.40. Направление в служебные командировки, привлечение к сверхурочной работе, 

работе в ночное время, выходные и нерабочие праздничные дни инвалидов, женщин, имеющих 

детей в возрасте до трех лет, работников, имеющих детей-инвалидов, а также работников, 

осуществляющих уход за больными членами их семей в соответствии с медицинским 

заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными 
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нормативными правовыми актами Российской Федерации, матерей и отцов, воспитывающих 

без супруга (супруги) детей в возрасте до 14 лет, опекунов детей указанного возраста, родителя, 

имеющего ребенка в возрасте до 14 лет, в случае, если другой родитель работает вахтовым 

методом, призван на военную службу по мобилизации или проходит военную службу по 

контракту, заключенному в соответствии с пунктом 7 статьи 38 Федерального закона от 28 

марта 1998 года № 53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе», либо заключил 

контракт о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы 

Российской Федерации, а также работников, имеющих трех и более детей в возрасте до 18 лет, 

в период до достижения младшим из детей возраста 14 лет допускается только с их 

письменного согласия и при условии, если это не запрещено им по состоянию здоровья в 

соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. При этом 

указанные работники должны быть в письменной форме ознакомлены со своим правом 

отказаться от направления в служебную командировку, привлечения к сверхурочной работе, 

работе в ночное время, выходные и нерабочие праздничные дни. 
 

6. ВРЕМЯ ОТДЫХА 
 

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

трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению. 

6.2. Видами времени отдыха являются: 

 перерывы в течение рабочего дня (смены); 

 ежедневный (междусменный) отдых; 

 выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

 нерабочие праздничные дни в соответствии со ст. 112 ТК РФ: 

1, 2, 3, 4, 5, 6 и 8 января – Новогодние каникулы; 

7 января – Рождество Христово;  

23 февраля – День защитника Отечества;  

8 марта – Международный женский день;  

1 мая – Праздник Весны и Труда;  

9 мая – День Победы;  

12 июня – День России;  

4 ноября – День народного единства; 

 отпуска. 

6.3. Перечень нерабочих праздничных дней, перечисленных в п. 6.2. настоящих Правил, 

не распространяет свое действие в отношении работников со сменным графиком работы - 

сторожей (вахтеров), которым предоставляются выходные дни в разные дни недели. 

6.4. В течение рабочего дня (смены) работнику предоставляется перерыв для отдыха и 

питания продолжительностью не более двух часов и не менее тридцати минут, который в 

рабочее время не включается. Указанный перерыв не предоставляется работнику, если 

установленная для него продолжительность ежедневной работы (смены) не превышает четырех 

часов. 

Время предоставления перерыва и его конкретная продолжительность устанавливаются 

настоящими Правилами или трудовым договором. 

6.5. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы 

(должности) и среднего заработка. 

6.6. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работникам 

продолжительностью 28 календарных дней. По соглашению между работником и 

работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя 

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

Педагогическим работникам предоставляется ежегодный основной удлиненный 

оплачиваемый отпуск продолжительностью 56 календарных дней. 

https://internet.garant.ru/#/document/178405/entry/387
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_179568/#dst0
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_179568/#dst0
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6.7. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по 

истечении шести месяцев его непрерывной работы у данного работодателя. По соглашению 

Сторон оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и до истечения 6 месяцев. 

6.8. До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск по 

заявлению работника должен быть предоставлен: 

- женщинам - перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после него; 

- работникам в возрасте до 18 (восемнадцати) лет; 

- работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до 3 (трех) месяцев; 

- в других случаях, предусмотренных федеральными законами. 

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

рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых 

отпусков установленной графиком отпусков. 

График отпусков утверждается работодателем с учетом мнения выборного органа 

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

календарного года. 

График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника. 

6.10. О времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не позднее, 

чем за две недели до его начала. 

6.11. В случаях, установленных действующим законодательством РФ, ежегодный 

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

По соглашению сторон трудового договора отпуск переносится в течение текущего года 

на другой срок, согласованный между работником и Работодателем. 

6.12. В случае производственной необходимости работник может быть отозван из отпуска, 

при этом отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия (письменное 

заявление). 

Неиспользованная в связи с этим часть отпуска предоставляется по выбору работника в 

удобное для него время в течение текущего рабочего года или присоединяется к отпуску за 

следующий рабочий год. 

6.13. Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных ТК РФ и иными 

федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в 

удобное для них время. 

6.14. В случае болезни работника в период нахождения в ежегодном оплачиваемом 

отпуске, срок ежегодного оплачиваемого отпуска продлевается на период болезни. 

6.15. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его 

письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, 

продолжительность которого определяется по соглашению между работником и 

Работодателем. В случаях, предусмотренных законодательством, Работодатель обязан 

предоставить работнику отпуск без сохранения заработной платы. 

6.16. Отпуск без сохранения заработной платы предоставляется работнику в соответствии 

с трудовым законодательством, федеральными законами, иными актами, содержащими нормы 

трудового права, локальными нормативными актами. 
 

7. ОПЛАТА ТРУДА 
 

7.1. Заработная плата работнику устанавливается трудовым договором в соответствии с 

действующей у работодателя системой оплаты труда, закрепленной в Положении об оплате 

труда работников Колледжа. 

7.2. Размер должностного оклада устанавливается на основании штатного расписания 

Работодателя. 

7.3. Система 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 соглашениями, локальными нормативными актами в 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_47274/c216f8c80451914f348e9cc180e3b0cecfd919e9/#dst100524
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соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации и иными нормативными 

правовыми актами, содержащими нормы трудового права. 

Месячная заработная плата работника, полностью отработавшего за этот период норму 

рабочего времени и выполнившего нормы труда (трудовые обязанности), не может быть ниже 

минимального размера оплаты труда (МРОТ). 

7.4. Заработная плата выплачивается работнику не реже чем каждые полмесяца. Зарплата 

выплачивается работнику за фактически отработанное время на основании табеля учета 

использования рабочего времени: за первую половину месяца - 19 числа, за вторую половину 

месяца – 4 числа следующего месяца. 

При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата 

заработной платы производится накануне этого дня. 

7.5. При выплате заработной платы каждому работнику выдается расчетный листок, в 

котором указывается информация: 

1) о составных частях заработной платы, причитающейся ему за соответствующий 

период; 

2) о размерах иных сумм, начисленных работнику, в том числе денежной компенсации за 

нарушение работодателем установленного срока соответственно выплаты заработной платы, 

оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат, причитающихся работнику; 

3) о размерах и об основаниях произведенных удержаний; 

4) об общей денежной сумме, подлежащей выплате. 

7.6. Заработная плата выплачивается в валюте Российской Федерации - рублях, 

посредством перевода (перечисления) денежных средств в кредитную организацию, указанную 

в заявлении работника, на банковскую карту «Мир». 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 пятнадцать календарных дней до дня выплаты заработной платы. 

Заработная плата работникам за декабрь месяц текущего календарного года 

выплачивается работодателем в декабре месяце текущего календарного года.  

7.7. Оплата отпуска производится не позднее, чем за 3 (три) дня до его начала. 

7.8. В случае установления работнику неполного рабочего времени оплата труда 

производится пропорционально отработанному им времени. 

7.9. Работодатель с заработной платы каждого работника удерживает и перечисляет 

соответствующие налоги, в размере и порядке, предусмотренном действующим 

законодательством Российской Федерации. 

7.10. Удержания из заработной платы работника производятся только в случаях, 

предусмотренных ТК РФ и иными федеральными законами. 

7.11. В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата работнику 

не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ или иными федеральными 

законами. В случаях отстранения от работы работника, который не прошел обучение и 

проверку знаний и навыков в области охраны труда либо обязательный периодический 

медицинский осмотр не по своей вине, ему производится оплата за все время отстранения от 

работы как за простой. 

7.12. 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. 
 

8. ДИСЦИПЛИНА ТРУДА И МЕРЫ ПООЩРЕНИЯ ЗА ТРУД 
 

8.1 Дисциплина труда - обязательное для всех работников подчинение правилам 

поведения, определенным в соответствии с ТК РФ, иными федеральными законами, 

соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым договором. 

Работодатель обязан в соответствии с трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, соглашениями, 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_357134/6ebef0e521b1330ea5f4800e3d08b28073b79246/#dst101019
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локальными нормативными актами, трудовым договором создавать условия, необходимые для 

соблюдения работниками дисциплины труда. 

8.2. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее 

исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, 

Работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: 

1) замечание; 

2) выговор; 

3) увольнение по соответствующим основаниям. 

К дисциплинарным взысканиям, в частности, относится увольнение работника в случаях: 

1) неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

2) однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей: 

- прогула, то есть отсутствия на рабочем месте без уважительных причин в течение всего 

рабочего дня (смены) независимо от его (ее) продолжительности, а также в случае отсутствия 

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

(смены); 

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

организации - работодателя или объекта, где по поручению работодателя работник должен 

выполнять трудовую функцию) в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

- разглашения охраняемой законом тайны (государственной, коммерческой, служебной и 

иной), ставшей известной работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, в том 

числе разглашения персональных данных другого работника; 

- совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, 

растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, установленных вступившим в 

законную силу приговором суда или постановлением судьи, органа, должностного лица, 

уполномоченных рассматривать дела об административных правонарушениях; 

- установленного комиссией по охране труда или уполномоченным по охране труда 

нарушения работником требований охраны труда, если это нарушение повлекло за собой 

тяжкие последствия (несчастный случай на производстве, авария, катастрофа) либо заведомо 

создавало реальную угрозу наступления таких последствий; 

3) повторного в течение одного года грубого нарушения Устава Колледжа; 

4) совершения работником, выполняющим воспитательные функции, аморального 

проступка, несовместимого с продолжением данной работы в случаях, когда аморальный 

проступок совершен работником по месту работы и в связи с исполнением им трудовых 

обязанностей. 

Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных ТК РФ, 

федеральными законами, Уставом и локальными нормативными актами Колледжа о 

дисциплине. 

При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть совершенного 

проступка и обстоятельства, при которых он был совершен.  

8.3. До применения дисциплинарного взыскания Работодатель должен затребовать от 

работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное 

объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. Не 

предоставление работником объяснения не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания. 

8.4. 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. 

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня 

совершения проступка. 

8.5. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_359000/7ff50b874c8cbce814266fd45eb5fff8b30449b6/#dst100266
http://www.consultant.ru/document/Cons_doc_LAW_189366/4d381142232237f3c81facc00c3358370c97b3d8/#dst100311
http://www.consultant.ru/document/Cons_doc_LAW_189366/4d381142232237f3c81facc00c3358370c97b3d8/#dst100311
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8.6. Приказ (распоряжение) Работодателя о применении дисциплинарного взыскания 

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 (распоряжением) под роспись, то составляется соответствующий акт. 

8.7. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную 

инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров. 

8.8. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не 

будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. 

Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет 

право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, 

ходатайству его непосредственного руководителя или представительного органа работников. 

8.9. За образцовое выполнение своих обязанностей, продолжительную безупречную 

работу, улучшение качества работы, повышения квалификации Работодатель имеет право 

применить следующие виды поощрения: 

- объявление благодарности; 

- премиальная выплата; 

- награждение Почетной грамотой 

- представление к званию лучшего по профессии. 

Другие виды поощрений работников за труд определяются Уставом и локальными 

нормативными актами Колледжа. 

Поощрения объявляются в приказе (распоряжении) Работодателя, доводятся до сведения 

всего коллектива Колледжа и заносятся в трудовую книжку работника. 

8.9. За особые трудовые заслуги работники Колледжа представляются в вышестоящие 

органы управления образованием, культурой к поощрению, к награждению орденами, 

медалями, нагрудными значками, присвоению почетных званий и др. 
 

9. ПОРЯДОК ФОРМИРОВАНИЯ И  

ВЫДАЧИ СВЕДЕНИЙ О ТРУДОВОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ РАБОТНИКОВ 

(ЭЛЕКТРОННЫЕ ТРУДОВЫЕ КНИЖКИ) 
 

9.1. С 1 января 2020 года работодатель в электронном виде ведет и предоставляет в 

Пенсионный фонд России (с 1 января 2023 года в Социальный фонд России) сведения о 

трудовой деятельности каждого работника.  

9.2. Работодатель обязан предоставить работнику сведения о трудовой деятельности за 

период работы в Колледже способом, указанном в заявлении работника в течение трех рабочих 

дней со дня подачи заявления, а при увольнении работника – в день прекращения трудового 

договора. 

9.3. Заявление работника о выдаче сведений о трудовой деятельности у Работодателя 

может быть подано работником в письменном виде или направлено им на электронную почту 

работодателя: ivmu@mail.ru или ivmukadryi@mail.ru. При использовании электронной почты 

Работодателя работник направляет скан или фото заявления, в котором содержится: 

  наименование Работодателя; 

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

  просьба о направлении в форме электронного документа сведений о трудовой 

деятельности у Работодателя; 

  адрес электронной почты работника; 

  собственноручная подпись работника; 

  дата написания заявления о выдаче сведений о трудовой деятельности у Работодателя. 

9.4. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать работнику сведения о 

трудовой деятельности невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от их получения, 

работодатель направляет работнику их по почте заказным письмом на бумажном носителе, 

заверенные надлежащим образом. 
 

mailto:ivmu@mail.ru
mailto:ivmukadryi@mail.ru
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10. ПОРЯДОК ПРОХОЖДЕНИЯ РАБОТНИКАМИ ДИСПАНСЕРИЗАЦИИ И 

ОБЯЗАТЕЛЬНОГО ДИСПАНСЕРНОГО ОБСЛЕДОВАНИЯ В МЕДИЦИНСКИХ 

ОРГАНИЗАЦИЯХ 
 

10.1. Диспансеризация - комплекс мероприятий, включающий в себя 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 Российской Федерации. 

10.2. Диспансеризация проводится: 

- 1 раз в 3 года в возрасте от 18 до 39 лет включительно; 

- ежегодно в возрасте 40 лет и старше. 

10.3. Работники при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном 

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

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

продолжительность такого освобождения от работы зависит от возраста работника и наличия у 

него статуса пенсионера/предпенсионера. 

 

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 

 

10.4. Работник освобождается от работы для прохождения диспансеризации на основании 

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

(согласовываются) с Работодателем. 

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. 

Фактом согласования письменного заявления, поданного работником для прохождения 

диспансеризации, может являться как виза работодателя на заявлении работника, так и 

оформление Работодателем приказа о предоставлении дня освобождения от работы. 

10.5. Работники обязаны предоставлять работодателю справки медицинских организаций, 

подтверждающие прохождение ими диспансеризации в день (дни) освобождения от работы. В 

случае непредоставления указанных документов дни отсутствия работника на рабочем месте 

считаются прогулом. 

10.6. 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. 
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10.7. 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. 

10.8. В случае если смена работника начинается в одни сутки, а заканчивается в другие, и 

при этом в один из этих дней он освобожден от работы для прохождения диспансеризации, 

работник освобождается от работы на все часы его смены, независимо от того, на какой из 

календарных дней они приходятся. 

10.9. 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. 

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

Сохранение среднего заработка за дни отдыха, использованные работником для прохождения 

диспансеризации, закон не предусматривает. 

10.11. Отсутствие работника на рабочем месте в день (дни) прохождения диспансеризации 

отражается в табеле учета рабочего времени. 

10.12. Обязательное диспансерное обследование беременных женщин проводится в 

соответствии с пунктами 5-7 Порядка оказания медицинской помощи по профилю 

«Акушерство и гинекология», утвержденного приказом Министерства здравоохранения РФ от 

20 октября 2020 г. №1130н. 

Согласно ч. 3 ст. 254 ТК РФ 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 

дня до прохождения обязательного диспансерного обследования непосредственному 

руководителю или лицу, временно исполняющему его обязанности. 

Работница предоставляет Работодателю справку, подтверждающую беременность. Если 

на момент посещения медицинской организации такой справки у работницы еще нет, она 

может предоставить ее после приема у врача. 

Факт согласования заявления об освобождении от работы при прохождении обязательного 

диспансерного обследования в медицинских организациях подтверждается оформлением 

приказа о предоставлении беременной женщине дня (дней) для прохождения обязательного 

диспансерного обследования в медицинских организациях. 

Время отсутствия работницы на работе в связи с прохождением обязательного 

диспансерного обследования фиксируется в табеле учета рабочего времени отдельно от 

рабочего времени. 

Работница обязана в течение двух дней после прохождения обязательного диспансерного 

обследования предоставить справки медицинских организаций, подтверждающие прохождение 

ей обязательного диспансерного обследования в день освобождения от работы. 
 

11. ИСПОЛНЕНИЕ РАБОТНИКАМИ ТРУДОВЫХ ОБЯЗАННОСТЕЙ  

В ДИСТАНЦИОННОЙ ФОРМЕ 
 

11.1. На основании приказа Работодателя по основной деятельности работники могут 

быть переведены на дистанционную работу, в том числе при угрозе возникновения и (или) 

возникновении отдельных чрезвычайных ситуаций, введении режима повышенной готовности 

или чрезвычайной ситуации на всей территории Российской Федерации либо на ее части, с 

предоставлением удаленного доступа для выполнения определенной трудовым договором 

трудовой функции вне места нахождения Работодателя, вне стационарного рабочего места, 

территории или объекта, прямо или косвенно находящихся под контролем Работодателя, с 

использованием для выполнения данной трудовой функции и для осуществления 

взаимодействия между Работодателем и работником по вопросам, связанным с ее 



 - 24 -  

выполнением, информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе 

сети «Интернет». 

11.2. С работниками заключаются дополнительные соглашения об установлении режима 

дистанционной работы. 

11.3. На дистанционных работников распространяется действие трудового 

законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, с учетом особенностей, 

установленных гл. 49.1 ТК РФ. 

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

интересах использовать для выполнения трудовой функции принадлежащие работнику или 

арендованные 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. 

Компенсация выплачивается ежемесячно в размере, предусмотренном трудовым 

договором или дополнительным соглашением к трудовому договору, а выплата расходов - не 

позднее 5 рабочих дней с момента предоставления отчета работника об использовании 

оборудования и средств, а также документов, подтверждающих величину произведенных 

расходов, связанных с их использованием. 

11.5. Порядок и сроки обеспечения дистанционных работников необходимыми для 

исполнения ими своих обязанностей по трудовому договору о дистанционной работе 

оборудованием, программно-техническими средствами, средствами защиты информации и 

иными средствами, порядок и сроки представления дистанционными работниками отчетов о 

выполненной работе, размер, порядок и сроки выплаты компенсации за использование 

дистанционными работниками принадлежащих им либо арендованных ими оборудования, 

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

возмещения других связанных с выполнением дистанционной работы расходов определяются 

дополнительным соглашением об установлении режима дистанционной работы. 

В случае необходимости обеспечения работников необходимым оборудованием и 

программами для выполнения работы удаленно, они передаются работникам по акту приема-

передачи. 

11.6. В целях обеспечения безопасных условий и охраны труда дистанционных 

работников Работодатель исполняет обязанности, предусмотренные абзацами двадцатым, 

двадцать третьим, двадцать четвертым ст. 214 ТК РФ, а также осуществляет ознакомление 

дистанционных работников с требованиями охраны труда при работе с оборудованием и 

средствами, рекомендованными или предоставленными Работодателем. Другие обязанности 

Работодателя по обеспечению безопасных условий и охраны труда, установленные настоящим 

Кодексом, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов 

Российской Федерации, на дистанционных работников не распространяются, если иное не 

предусмотрено трудовым договором о дистанционной работе. 

11.7. Если иное не предусмотрено трудовым договором о дистанционной работе, режим 

рабочего времени и времени отдыха дистанционного работника устанавливается им по своему 

усмотрению. 

11.8. Отмена режима дистанционной работы и возвращение к выполнению обязанностей, 

предусмотренных трудовыми договорами, по месту нахождения Работодателя, его филиала, 

представительства, иного обособленного структурного подразделения (включая расположенные 

в другой местности) на своих стационарных рабочих местах происходит на основании приказа 

Работодателя по основной деятельности. С работниками заключается дополнительное 

соглашение об отмене режима дистанционной работы. 

11.9. Работники могут переводиться на дистанционную форму работы по соглашению 

Сторон. 

11.10. Взаимодействие между работниками и работодателем на период исполнения 

трудовых обязанностей в дистанционной форме осуществляется по телефону, электронной 
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почте, в мессенджерах – VK, WhatsApp, Viber, Telegram, а также электронной почте колледжа: 

ivmu@mail.ru или рабочей электронной почте непосредственного руководителя. 
11.11. Работники должны быть на связи со своими непосредственными руководителями в 

течение всего рабочего дня по графику работы, установленному настоящими Правилами, а 

также дополнительным соглашением к трудовому договору, ранее заключенном между 

работником и Работодателем. 

11.12. Работник в конце каждого рабочего дня заполняет отчет с описанием фактической 

работы, проделанной за день, и направляет его своему непосредственному руководителю по 

электронной почте колледжа: ivmu@mail.ru. 
 

 

12. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 
 

12.1. Положения, предусмотренные настоящими Правилами, являются обязательными как 

для работников, так и для Работодателя.  

12.2. Правила внутреннего трудового распорядка обязательны для выполнения всеми 

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

настоящих Правил служит основанием для привлечения виновного в этом лица к 

дисциплинарной ответственности. 

12.3. По всем вопросам, не нашедшим своего решения в настоящих Правилах, работники 

и Работодатель руководствуются положениями ТК РФ и иных нормативных правовых актов 

Российской Федерации. 

12.4. В случае изменения ТК РФ, иных актов действующего трудового законодательства 

необходимо руководствоваться положениями законодательства (до внесения изменений и 

дополнений в настоящие Правила). 

12.5. Изменения и дополнения к настоящим Правилам принимаются в порядке, 

предусмотренном для принятия Правил внутреннего трудового распорядка. 

12.6. С настоящими Правилами должны быть ознакомлены под подпись все работники 

Колледжа, включая работников, вновь принимаемых на работу.  

12.7. Текст Правил внутреннего трудового распорядка размещается в Колледже в 

доступном месте. 

Электронная версия Правил размещается на официальном сайте Колледжа в 

информационно-телекоммуникационной сети Интернет для ознакомления всех работников. 
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