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1. Назначение 

Данные Правила внутреннего трудового распорядка работников (далее Правила) регламентируют 

в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и иными нормативными правовыми 

актами, содержащие нормы трудового права, порядок приема и увольнения работников, основные 

права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, 

применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования 

трудовых отношений в государственном автономном профессиональном образовательном 

учреждении Учалинский колледж горной промышленности (далее - колледж). 

 

2. Нормативные ссылки 

В настоящем Положении использованы ссылки на следующие нормативные документы: 

•  Федеральный закон "Об образовании в Российской Федерации" от 29 декабря 2012 г. № 273- ФЗ. 

•  Трудовой кодекс Российской Федерации. 

• Приказ Министерства образования и науки РФ от 11 мая 2016 г. N 536 "Об утверждении 

Особенностей режима рабочего времени и времени отдыха педагогических и иных работников 

организаций, осуществляющих образовательную деятельность". 

•  Приказ Министерства образования и науки РФ от 22 декабря 2014 г. N 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". 

• Федеральный закон от 07.10.2022 № 376-ФЗ О внесении изменений в Трудовой кодекс 

Российской Федерации. 

 

3. Общие положения 

3.1. Трудовая дисциплина в колледже основывается на сознательном и добросовестном 

выполнении всеми категориями работников колледжа своих трудовых обязанностей. Трудовая 

дисциплина обеспечивается методами убеждения, личным примером руководителей и 

преподавателей, а также поощрением за добросовестный труд. К нарушителям дисциплины 

применяются меры дисциплинарного взыскания. Бережное отношение к государственной 

собственности, материально-технической базе учреждения, выполнение учебного режима и норм 

труда составляют обязанность всех членов коллектива учреждения. 

3.2. Все вопросы, связанные с применением Правил внутреннего трудового распорядка, решаются 

администрацией колледжа в пределах предоставленных ей прав, а в случаях, предусмотренных 

действующим законодательством - совместно или по согласованию с местным комитетом 

профсоюзной организации. 

 

4. Порядок приема и увольнения работников 

4.1. Трудовые отношения между работником и работодателем регулируются действующим 

законодательством, настоящими Правилами и трудовым договором. 

4.2. При приеме на работу работодатель обязан потребовать от поступающего следующие 

документы: 

1) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

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

трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях 

совместительства. В случае, если при приеме работник не предоставил трудовую книжку, 

работодатель вправе запросить у него сведения о трудовой деятельности по формам СТД-Р или 

СТД-СФР. Если в форме стоит отметка «Подано заявление о предоставлении сведений о трудовой 

деятельности», то новый работодатель продолжает их вести и не заводит новую трудовую книжку. 

При приеме на работу по совместительству работник не предъявляет трудовую книжку в случае, 

если по основному месту работы его работодатель ведет трудовую книжку на данного работника 

или если в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным федеральным законом трудовая книжка 

не оформлялась. При приеме на работу по совместительству, требующую специальных знаний, 
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работодатель имеет право потребовать, чтобы работник предъявил документ об образовании и 

(или) о квалификации либо его надлежащим образом заверенную копию, а при приеме на работу с 

вредными и (или) опасными условиями труда - справку о характере и условиях труда по 

основному месту работы. 

3) страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 

4) документы воинского учета - для военнослужащих и лиц, подлежащих призыву на военную 

службу; 

5) документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний - при 

поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки; 

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

прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и 

по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-

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

деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом не 

допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся 

уголовному преследованию; 

7) личную медицинскую  книжку, медицинскую справку о состоянии здоровья. Претендент на 

работу проходит за счет средств работодателя обязательный предварительный (при поступлении 

на работу) медицинский осмотр.  

4.3. Решение о приеме на работу принимает директор колледжа с учетом имеющихся вакансий. 

На работу принимаются кандидаты, отвечающие установленным в должностных инструкциях 

квалификационным требованиям.  

Прием на работу оформляется трудовым договором. Трудовые договоры могут быть заключены: 

1) на неопределенный срок; 

2) определенный срок не более пяти лет (срочный трудовой договор), если другой срок не 

установлен Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 

По соглашению сторон срочный трудовой договор может быть заключен со следующими лицами: 

- поступающими на работу по совместительству; 

- поступающими на работу пенсионерами по возрасту; 

- иными лицами в случаях, предусмотренных законом.  

На основании заключенного трудового договора Работодатель вправе издать приказ 

(распоряжение) о приеме на работу.  Содержание приказа (распоряжения) работодателя должно 

соответствовать условиям заключенного трудового договора. 

При приеме на работу до подписания трудового договора Работодатель обязан ознакомить 

Работника под подпись с настоящими Правилами, иными локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с трудовой деятельностью Работника, коллективным договором. 

Перед допуском работника к исполнению своих должностных обязанностей, непосредственный 

руководитель обязан ознакомить работника с поручаемой работой, рабочим местом, условиями 

труда, режимом труда, системой и формой оплаты труда, должностной инструкцией, а также 

разъяснить работнику его права и предупредить об ответственности. 

Уполномоченное лицо организации ведет трудовые книжки на каждого работника, 

проработавшего на основании трудового договора в организации свыше пяти дней, если работа в 

организации является для работника основной, за исключением случаев, если в соответствии с 

настоящим Кодексом, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется. 

Порядок заполнения трудовой книжки и (или) сведений о трудовой деятельности 

регламентируется нормативно-правовыми актами РФ. В трудовую книжку и (или) сведения о 

трудовой деятельности вносятся сведения о работнике, выполняемой им работе, переводах на 

другую постоянную работу, а также основания прекращения трудового договора и сведения о 

награждениях за успехи в работе.  

4.4. Прекращение трудового договора регулируется гл. 13 ТК РФ и производится в порядке и по 

основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами. 
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4.5. Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя. С ним работник 

должен быть ознакомлен под подпись. Если работник отказывается от ознакомления или приказ 

невозможно довести до его сведения, на приказе делается соответствующая запись. В день 

прекращения трудового договора работнику выдается трудовая книжка (в случае ее ведения) или 

предоставляются сведения о трудовой деятельности у работодателя (если работник в 

установленном законом порядке отказался от ведения трудовой книжки либо впервые был принят 

на работу по трудовому договору после 31.12.2020). Заявление работника об увольнении по 

собственному желанию подается директору колледжа в письменной форме с обязательным 

предварительным визированием у непосредственного руководителя. 

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. 

 

5. Порядок формирования и выдачи сведений о трудовой деятельности работников 
5.1. ГАПОУ УКГП в электронном виде ведет и предоставляет в Социальный фонд России – СФР 

сведения о трудовой деятельности каждого работника. Сведения включают в себя данные о месте 

работы, трудовой функции, датах приема на работу, постоянных переводах, основаниях и 

причинах расторжения договора с работниками, а также другие необходимые сведения. 

5.2. Сведения о трудовой деятельности за отчетный месяц передаются в СФР не позднее 25-го 

числа месяца, следующего за месяцем, в котором по работнику были кадровые изменения или он 

подал заявление о продолжении ведения бумажной трудовой книжки либо о предоставлении 

сведений о трудовой деятельности в электронном виде. 

Сведения о приеме или увольнении работников передаются в СФР не позднее рабочего дня, 

следующего за днем издания приказа о приеме или увольнении работника. 

Сведения о заключении и расторжении договора ГПХ исполнителей с 1 января 2023 года 

передаются в СФР не позднее рабочего дня, следующего за днем заключения и расторжения 

договора ГПХ. 

5.3. Работодатель обязан предоставить работнику сведения о трудовой деятельности за период 

работы в организации способом, указанном в заявлении работника: 

 на бумажном носителе, заверенные надлежащим способом; 

 в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной 

подписью (в случае ее наличия у работодателя). 

5.4. Сведения о трудовой деятельности предоставляются: 

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

при увольнении — в день прекращения трудового договора. 

5.5. Заявление работника о выдаче сведений о трудовой деятельности у работодателя может быть 

подано в письменном виде или направлено на электронную почту работодателя kadry@ugmt.ru.  

При использовании электронной почты работодателя работник направляет отсканированное 

заявление, в котором содержится: 

 наименование работодателя; 

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

 просьба о направлении сведений о трудовой деятельности у работодателя (в бумажном виде 

или в форме электронного документа); 

 адрес электронной почты работника; 

 собственноручная подпись работника; 

 дата написания заявления. 
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5.6. В день прекращения трудового договора работнику выдается трудовая книжка (в случае ее 

ведения) или предоставляются сведения о трудовой деятельности у работодателя (если работник в 

установленном законом порядке отказался от ведения трудовой книжки либо впервые был принят 

на работу по трудовому договору после 31.12.2020). 

5.7. Если выдать трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности 

невозможно из-за отсутствия работника либо его отказа от их получения, уполномоченный 

представитель работодателя направляет работнику уведомление о необходимости явиться за 

трудовой книжкой либо дать согласие отправить ее по почте или высылает работнику по почте 

заказным письмом с уведомлением сведения о трудовой деятельности на бумажном носителе, 

заверенные надлежащим образом. 

5.8. Если после увольнения работник не получил сведения о трудовой деятельности у 

работодателя, они предоставляются на основании обращения работника указанным в нем 

способом. Срок выдачи – не позднее трех рабочих дней со дня такого обращения (в письменной 

форме или направленного по электронной почте). 

5.9. Трудовые книжки (дубликаты трудовых книжек), не полученные работниками при 

увольнении, работодатель хранит до востребования в соответствии с требованиями к их хранению, 

установленными законодательством РФ об архивном деле. 

 

6.Основные права и обязанности работника 

6.1.Работник имеет право на: 

• изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены ТК 

РФ, иными федеральными законами; 

• предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; - 

• рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда и 

условиям, предусмотренным коллективным договором; 

• своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей 

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 

• 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; 

• полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем 

месте; 

• профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, 

установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

• объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них для 

защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

• участие в управлении колледжем в предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами и 

коллективным договором формах; 

• ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений через 

своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора, 

соглашений; 

• защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом 

способами; 

• разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на забастовку, в 

порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

• возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, и 

компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными 

законами; 

• обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами. 

6.2.Работник обязан: 

• добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 
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договором; 

• соблюдать правила внутреннего трудового распорядка; 

• соблюдать трудовую дисциплину; 

• выполнять установленные нормы труда; 

• соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

• поддерживать свое рабочее место в порядке и чистоте; 

• вести себя вежливо и не допускать: грубого поведения; любого вида высказываний и действий 

дискриминационного характера по признакам пола, возраста, расы, национальности, языка, 

гражданства, социального, имущественного или семейного положения, политических или 

религиозных предпочтений; угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, 

препятствующих нормальному общению или провоцирующих противоправное поведение; 

• соблюдать запрет работодателя на использование в личных целях инструментов, 

приспособлений, техники, оборудования, документации и иных средств, в том числе сети 

Интернет, предоставленных работодателем работнику для исполнения трудовых обязанностей; 

• соблюдать запрет работодателя на использование рабочего времени для решения вопросов 

личного характера, в том числе для личных телефонных разговоров, компьютерных игр, чтения 

книг, газет, иной литературы, не связанной с трудовой деятельностью работника; 

• соблюдать запрет работодателя на курение в помещениях офиса вне оборудованных зон, 

предназначенных для этих целей; 

• соблюдать запрет работодателя на употребление в рабочее время алкогольных напитков, 

наркотических и токсических веществ; 

• бережно относиться к имуществу колледжа; 

• систематически повышать свою деловую (производственную) квалификацию; 

• незамедлительно сообщать 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); 

• соблюдать действующий у работодателя контрольно-пропускной режим. 

• в случае невыхода на работу в связи с временной нетрудоспособностью или по иной причине 

известить о причинах невыхода непосредственного руководителя любым доступным способом (по 

телефону, по электронной почте, иным способом); 

• круг обязанностей, которые выполняет каждый работник колледжа по своей специальности, 

квалификации или должности, определяется трудовым договором, должностными инструкциями и 

положениями, утвержденными в установленном порядке. 

 

7.Основные права и обязанности работодателя  

7.1.Работодатель имеет право: 

• заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, 

которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами; 

• вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

• поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

• требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к 

имуществу колледжа и других работников, соблюдения правил внутреннего трудового 

распорядка; 

• привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

• принимать локальные нормативные акты. 

• реализовывать права, предусмотренные ему законодательством о специальной оценке условий 

труда. 

7.2.Работодатель обязан: 

• организовать труд преподавателей и других работников колледжа по своей квалификации и 

специальности; 
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• улучшать условия труда, неуклонно соблюдать законодательство о труде, обеспечивать 

исправное содержание помещений, отопления, освещения, вентиляции, оборудование санитарно-

бытовых помещений и комнат отдыха для преподавателей, работников; 

• обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным нормативным 

требованиям охраны труда; 
• на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, а также на работах, выполняемых в 

особых температурных условиях или связанных с загрязнением, бесплатно выдавать работникам 

прошедшие обязательную сертификацию или декларирование соответствия специальную одежду, 

специальную обувь и другие средства индивидуальной защиты, а также смывающие и (или) 

обезвреживающие средства; 
• обеспечивать за счет своих средств своевременную выдачу специальной одежды, специальной 

обуви и других средств индивидуальной защиты, а также их хранение и замену; 
• отстранить от работы работников:  

 появившихся на рабочем месте в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

 не прошедших в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в области 

охраны труда; 

 не прошедших в установленном порядке обязательный медицинский осмотр, а также 

обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, предусмотренных настоящим 

Кодексом, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации;  

 у которых в соответствии с медицинским заключением выявлены противопоказания для 

выполнения работы, обусловленной трудовым договором; 

 отказавшихся использовать средства индивидуальной защиты, но обязанных их использовать в 

связи с работой на вредных или опасных работах или в особых температурных условиях на период 

до того, пока они не начнут использовать средства индивидуальной защиты, ч. 2 ст. 76 ТК. 

Правило действует с 1 марта 2022 года. 

• соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы 

трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и 

трудовых договоров; 

• предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

• постоянно контролировать соблюдение работниками всех требований инструкций по технике 

безопасности, санитарии и гигиене труда, противопожарной охране; 

• внедрять современные средства техники безопасности, предупреждающие травматизм и 

обеспечивать санитарно-гигиенические условия, предотвращающие возникновение 

профессиональных и других заболеваний работников колледжа; 

• обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и иными 

средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей; 

• создавать условия для улучшения качества подготовки специалистов с учетом требований 

современного производства, науки и культуры и перспектив их развития; 

• организовать изучение и внедрение передовых методов обучения и приемов труда; 

• своевременно рассматривать и внедрять предложения преподавателей и других работников, 

направленные на улучшение работы колледжа;  

• проводить в жизнь решения производственных совещаний, органов самоуправления; 

• обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

• выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, 

установленные в соответствии с ТК РФ, коллективным договором, правилами внутреннего 

трудового распорядка, трудовыми договорами; 

• вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, 

установленном ТК РФ; 

• предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, необходимую 

для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением; 
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• знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

• обеспечивать систематическое повышение деловой квалификации преподавателей и других 

работников колледжа, способствовать созданию в коллективе деловой творческой обстановки, 

всемерно поддерживать и развивать инициативу и активность работников; 

• своевременно рассматривать критические замечания преподавателей и других работников 

колледжа и сообщать им о принятых мерах; 

• рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных избранных 

работниками представителей о выявленных нарушениях трудового законодательства и иных 

актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по устранению выявленных 

нарушений и сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям; 

• создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении колледжем в 

предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами и коллективным договором формах; 

• обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 

обязанностей; 

• осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном 

федеральными законами; 

• возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей, а 

также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, 

другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации; 

• исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным 

договором, соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами. 

Администрация исполняет свои обязанности в соответствующих случаях совместно с 

профсоюзным комитетом колледжа. 

 

8.Рабочее время и время отдыха 

8.1. Администрация колледжа обязана организовать учет явки на работу и ухода с нее всех 

работников колледжа. Работодатель ведет учет времени, фактически отработанного каждым 

работником, в табеле учета рабочего времени. 

Работник, появившийся на работе в состоянии алкогольного опьянения, не допускается к работе в 

данный рабочий день. 

В случае неявки на работу по болезни, работники колледжа обязаны сообщить об этом 

непосредственному руководителю, а в дальнейшем предоставить листок нетрудоспособности, 

выдаваемый в установленном порядке лечебным учреждением. 

8.2.Запрещается нахождение на рабочем месте работника посторонних лиц, в том числе детей и 

других родственников. 

8.3. Привлечение работодателем работника к сверхурочной работе допускается с его письменного 

согласия, в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации. 

8.4 Направление в служебные командировки, привлечение в работе в выходные и нерабочие 

праздничные дни, к сверхурочной работе, работе в ночное время следующих категорий 

работников осуществляется при наличии их письменного согласия при условии, если такие работы 

не запрещены по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением: 

– женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет; 

– работники-инвалиды; 

– работники, имеющие детей-инвалидов; 

– работники, осуществляющие уход за больными членами семьи в соответствии с медицинским 

заключением; 

– работники, воспитывающие без супруга (супруги) детей в возрасте до 14 лет; 

– работники-опекуны детей в возрасте до 14 лет; 
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– работники, имеющие ребенка в возрасте до 14 лет, если другой родитель работает вахтовым 

методом; 

– работники, имеющие 3 и более детей в возрасте до 18 лет, в период до достижения младшим из 

детей возраста 14 лет; 

– работники, имеющие ребенка в возрасте до 14 лет, если другой родитель мобилизован или 

проходит военную службу по контракту либо заключил контракт о добровольном содействии. 

8.5. Работники, указанные в пункте 8.4 настоящих Правил, должны быть ознакомлены со своим 

правом отказаться от указанных работ в письменной форме. 

8.6. Работники, указанные в пункте 8.4 настоящих Правил, должны проставлять на уведомлении о 

направлении в служебные командировки, привлечении к работе в выходные и нерабочие 

праздничные дни, к сверхурочной работе, работе в ночное время, отметку о согласии или 

несогласии с указанной работой, а также о наличии или отсутствии медицинских 

противопоказаний в срок, указанный на уведомлении. Если работник имеет медицинские 

противопоказания, он должен предоставить работодателю соответствующее медицинское 

заключение, оформленное в установленном законом порядке. 

8.7. Время отдыха - время, в течение которого работник свободен от исполнения трудовых 

обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению. 

Видами времени отдыха являются: 

 перерывы в течение рабочего дня (смены); 

 ежедневный (междусменный) отдых; 

 выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

 нерабочие праздничные дни; 

 отпуска. 

Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии с 

графиком отпусков, утверждаемым работодателем, с учетом мнения выборного органа первичной 

профсоюзной организации не позднее, чем за две недели до наступления календарного года.  

Основной ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется всем Работникам колледжа 

продолжительностью 28 календарных дней. 

Педагогическим (и иным, приравненным к ним) работникам предоставляется удлиненный 

основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 56 календарных дней. Отпуска 

педагогическим работникам колледжа, как правило, предоставляются в период летних каникул. 

Педагогические работники колледжа не реже чем через каждые 10 лет непрерывной 

педагогической работы имеют право на длительный отпуск сроком до одного года, порядок и 

условия предоставления которого определяются в порядке, установленном федеральным органом 

исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и 

нормативно-правовому регулированию в сфере образования. 

8.8. В удобное время отпуск предоставляется: 

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

исполнится 14 лет; 

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

инвалида в возрасте до 18 лет; 

 работникам, которые награждены знаками «Почетный донор России» и «Почетный донор 

СССР»; 

 беременным женщинам перед или после отпуска по беременности и родам и (или) по 

окончании отпуска по уходу за ребенком; 

 супругу, который хочет воспользоваться отпуском во время отпуска по беременности и родам 

его жены; 

 инвалидам войны, ветеранам боевых действий, в том числе получившим инвалидность; 

 работникам, которые получили или перенесли лучевую болезнь и другие заболевания, которые 

связаны с радиацией вследствие чернобыльской катастрофы или с работами по ликвидации ее 

последствий, инвалидам вследствие чернобыльской катастрофы, участникам ликвидации 

катастрофы; 
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 работникам, в течение шести месяцев, после окончания службы по мобилизации. 

8.9. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия и по приказу директора. Не 

использованная в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору работника в 

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

следующий рабочий год. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за 

неиспользованный отпуск, или по его письменному заявлению неиспользованный отпуск может 

быть предоставлен с последующим увольнением. 

8.10 По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его 

письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения зарплаты, 

продолжительность которого определяется по соглашению между работником и работодателем. 

8.11. Работники, успешно обучающиеся в вузах, имеющих государственную аккредитацию, по 

заочной или вечерней формам обучения, имеют право на дополнительные отпуска с сохранением 

среднего заработка в соответствии с Трудовым кодексом. 

8.12. Работникам колледжа устанавливается следующий режим работы: 

Пятидневная 40-часовая рабочая неделя с двумя выходными днями - суббота, воскресенье. Для 

педагогических работников 36-часовая рабочая неделя с одним выходным днем - воскресенье. 

Шестидневная рабочая неделя для преподавателей, мастеров производственного обучения с одним 

выходным днем - воскресенье. Рабочее время педагогических работников определяется учебным 

расписанием и должностными обязанностями, возлагаемыми на них Уставом колледжа и 

настоящими Правилами. Общим выходным днем является воскресенье.  

Устанавливается единый для всех работников режим работы с 08.00 до 17.00 часов, перерыв для 

отдыха и приема пищи с 13.00 часов до 14.00 часов. Перерыв не включается в рабочее время 

и не оплачивается. Перерывы для отдыха и питания преподавателей и мастеров 

производственного обучения, других работников, осуществляющих преподавательскую 

работу, устанавливаются во время отдыха и питания обучающихся, в том числе в 

течение перерывов между занятиями (во время перемен). Обеденный перерыв не 

предусмотрен для сотрудников, продолжительность рабочего дня (смены) которых составляет 4 

часа и менее. Охранникам 4 разряда выполняющие свои обязанности непрерывно в течение 

рабочего дня, перерыв для приёма пищи не устанавливается. Охранникам 4 разряда 

обеспечивается возможность приёма пищи в течение рабочего времени в специально отведённом 

для этой цели помещении. 

Режим работы охранников 4 разряда (сторожей), воспитателей согласно графику работы. 

Охранники осуществляют трудовую функцию на протяжении всего 24-часового рабочего дня с 

чередованием рабочих и нерабочих дней (сутки через трое), в режиме рабочей недели с 

предоставлением выходных дней по скользящему графику. Графики сменности доводятся до 

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

В рабочее время педагогических работников включается учебная (преподавательская) и 

воспитательная работа, в том числе практическая подготовка обучающихся, индивидуальная 

работа с обучающимися, научная, творческая и исследовательская работа, а также другая 

педагогическая работа, предусмотренная трудовыми (должностными) обязанностями и (или) 

индивидуальным планом, - методическая, подготовительная, организационная, диагностическая, 

работа по ведению мониторинга, работа, предусмотренная планами воспитательных, 

физкультурно-оздоровительных, спортивных, творческих и иных мероприятий, проводимых с 

обучающимися. 

Если режим работы работника отличается от вышеуказанного, то он прописывается в трудовом 

договоре.  

8.13.По соглашению между работником и работодателем могут устанавливаться как при приеме 

на работу, так и впоследствии неполный рабочий день или неполная рабочая неделя, а также иной 

индивидуальный режим работы, не противоречащий нормам ТК РФ. 

8.14.Учебные занятия в учреждении проводятся по расписанию, составленному в соответствии с 

учебными планами, утвержденными директором колледжа. Учебное расписание составляется на 

неделю и вывешивается на информационный стенд колледжа, размещается на сайте колледжа. 



11 
 

 

Продолжительность учебного часа устанавливается в 45 минут. Время начала и окончания 

учебных занятий устанавливается согласно расписанию. О начале каждого урока преподаватели 

извещаются звонком. По окончании урока дается один звонок. 

До начала каждого учебного занятия преподаватели подготавливают необходимые учебные 

пособия, аппаратуру, оборудование и инструменты. 

8.15. Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно предшествующих нерабочему 

праздничному дню, уменьшается на один час. 

Не сокращается продолжительность работы (смены) в ночное время для работников, принятых 

специально для работы в ночное время, это правило относится к охранникам 4 разряда (сторожам) 

и воспитателям  (ч. 5 ст.96 ТК РФ). 

Режим рабочего времени отдельных категорий педагогических работников имеет свои 

особенности. В соответствии с Приказом Минобрнауки России от 11.05.2016 № 536 «Об 

утверждении Особенностей режима рабочего времени и времени отдыха педагогических и иных 

работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность» рабочее время 

преподавателей учреждений среднего профессионального образования, при выполнении 

педагогической работы состоит из нормируемой части (18 в неделю либо 720 часов в год) и части 

рабочего времени, не имеющей четких границ. 

Нормируемой частью рабочего времени педагогических работников, ведущих преподавательскую 

работу, является фактический объем учебной нагрузки, определяемый в соответствии с приказом 

Минобрнауки от 22.12.2014 г. № 1601. Выполнение учебной (преподавательской) нагрузки 

регулируется расписанием занятий. 

К другой части педагогической работы работников, ведущих преподавательскую работу, 

требующей затрат рабочего времени, которое не конкретизировано по количеству часов, 

относится выполнение видов работы, предусмотренной квалификационными характеристиками по 

занимаемой должности. 

С учетом этой особенности невозможно для указанных категорий педагогических работников 

применять сокращение предпраздничного дня за счет части их рабочего времени, связанной с 

преподавательской работой. Поэтому накануне праздничных дней следует ограничить 

привлечение указанных работников к другой части их педагогической работы, не 

предусмотренной расписанием учебных занятий.  

8.16. Надлежащую чистоту и порядок во всех общественных, учебных и учебно-производственных 

помещениях обеспечивает технический персонал в соответствии с установленным в колледже 

распорядком. 

8.17.В помещениях колледжа запрещается: 

- нахождение в  верхней одежде и головных уборах в кабинетах и лабораториях; 

- громкий разговор, шум в коридорах во время занятий; 

- курение в помещениях колледжа вне оборудованных зон, предназначенных для этих целей; 

- употребление в рабочее время алкогольных напитков, наркотических и токсических веществ. 

9. Дистанционная работа 

9.1. На основании локального нормативного акта работодателя 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, его филиала, представительства, иного обособленного 

структурного подразделения (включая расположенные в другой местности), 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 выполнением, 

информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети "Интернет". 

9.2. С работниками заключаются дополнительные соглашения об установлении режима 
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дистанционной работы. 

9.3. На дистанционных работников распространяется действие трудового законодательства и иных 

актов, содержащих нормы трудового права, с учетом особенностей, установленных гл. 49.1 ТК 

РФ. 

9.4. 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. 

9.5. В целях обеспечения безопасных условий и охраны труда дистанционных работников 

работодатель исполняет обязанности, предусмотренные абзацами семнадцатым, двадцатым и 

двадцать первым части второй статьи 212 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 ТК РФ, 

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. 

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

времени и времени отдыха дистанционного Работника устанавливается им по своему усмотрению. 

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

предусмотренных трудовыми договорами, по месту нахождения работодателя, на своих 

стационарных рабочих местах происходит на основании локального нормативного акта 

работодателя. С работниками заключается дополнительное соглашение об отмене режима 

дистанционной работы. 

 

10. Порядок прохождения диспансеризации и обязательного диспансерного обследования в 

медицинских организациях 

10.1.Работники при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном 

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

Диспансеризация и обязательные предварительные и периодические медицинские осмотры 

работников являются различными по своему содержанию, целям и порядку проведения 

комплексами мероприятий. Прохождение работником обязательных медосмотров не лишает его 

права на прохождение диспансеризации и не освобождает работодателя от обязанности 

предоставить ему гарантии, предусмотренные ст. 185.1 ТК РФ. 

10.2.Работники до 40 лет при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном 

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

рабочий день один раз в три года с сохранением за ними места работы (должности) и среднего 

заработка. 

10.3.Работники старше 40 лет при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном 

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

рабочий день один раз течение каждого года с сохранением за ними места работы (должности) и 

среднего заработка. 

10.4.Работники, не достигшие возраста, дающего право на назначение пенсии по старости, в том 

числе досрочно, в течение пяти лет до наступления такого возраста и работники, являющиеся 

получателями пенсии по старости или пенсии за выслугу лет, при прохождении диспансеризации 
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в порядке, предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на 

освобождение от работы на два рабочих дня один раз в год с сохранением за ними места работы 

(должности) и среднего заработка. При предоставлении письменного заявления работник также 

предоставляет подтверждение своего статуса как лица предпенсионного возраста (справка из 

СФР) или получателя пенсии по старости или по выслуге лет. 

10.5.Для освобождения от работы для прохождения диспансеризации работник обязан 

предоставить письменное заявление, согласованное с непосредственным руководителем или 

лицом, временно исполняющим его обязанности, не менее чем за 3 рабочих дня до даты 

планируемого прохождения диспансеризации. 

10.6.Если работодатель не согласится с датой освобождения от работы, указанной в заявлении, 

работнику предлагают выбрать другую дату.  

10.7.Работник обязан представить в отдел кадров справку из медицинской организации, 

подтверждающую прохождение диспансеризации в день (дни) освобождения от работы не позднее 

3 рабочих дней со дня прохождения диспансеризации. 

Если работник не представит справку в указанный срок, работодатель вправе привлечь работника 

к дисциплинарной ответственности в порядке, предусмотренном в разделе 10 настоящих правил. 

 

11. Охрана труда 

11.1. Работодатель бесплатно выдает работникам средства индивидуальной защиты и смывающие 

средства для защиты от воздействия вредных и (или) опасных факторов производственной среды и 

(или) загрязнения, а также на работах, выполняемых в особых температурных условиях. 

11.1.1. К средствам индивидуальной защиты относятся специальная одежда, специальная обувь, 

дерматологические средства защиты, средства защиты органов дыхания, рук, головы, лица, 

органов слуха, глаз, средства защиты от падения с высоты и другие средства индивидуальной 

защиты, требования к которым определяются в соответствии с законодательством Российской 

Федерации о техническом регулировании. 

11.1.2. Работодатель устанавливает нормы выдачи средств индивидуальной защиты 

и обеспечивает за счет своих средств своевременную их выдачу, хранение и замену. 

11.2. Работодатель отстраняет от работы работников: 

— появившихся на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического 

опьянения; 

— не прошедших в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в области 

охраны труда; 

— не прошедших в установленном порядке обязательный медицинский осмотр, а также 

обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, предусмотренных настоящим 

Кодексом, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации; 

— у которых в соответствии с медицинским заключением выявлены противопоказания для 

выполнения работы, обусловленной трудовым договором; 

— не использующих средства индивидуальной защиты, но обязанных их использовать в связи 

с работой на вредных или опасных работах или в особых температурных условиях на период 

до того, пока они не начнут использовать средства индивидуальной защиты, ч. 2 ст. 76 ТК.  

11.3. Работодатель отстраняет от работы работника на весь период времени до устранения 

обстоятельств, которые стали основанием для отстранения от работы. 

11.4. Работодатель не начисляет работнику заработную плату в период отстранения от работы 

по основаниям, перечисленным в п. 11.3 настоящих Правил. Если работник не прошел обучение 

и проверку знаний и навыков в области охраны труда либо обязательный медицинский осмотр 

не по своей вине, ему производится оплата за все время отстранения от работы как за простой. 

11.5. Работодатель в целях предупреждения производственного травматизма и профессиональных 

заболеваний осуществляет учет и рассмотрение обстоятельств и причин, приведших 

к возникновению микроповреждений (микротравм) работников. 

11.5.1. Работодатель регистрирует микроповреждение (микротравму) на основании письменного 
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заявления работника в журнале регистрации. 

11.5.2. С целью рассмотрения обстоятельств и причин, приведших к возникновению 

микроповреждения (микротравмы) работника, работодатель создает приказом комиссию в составе 

трех человек. 

11.5.3. По результатам рассмотрения обстоятельств и причин, приведших к возникновению 

микроповреждения (микротравмы) работника, комиссия составляет акт (в двух экземплярах) 

и разрабатывает мероприятия по устранению причин, которые привели к микроповреждению 

(микротравме) с привлечением руководителя отделения, где работает работник. 

11.5.4. Работодатель направляет работника на внеплановый инструктаж или внеочередную 

проверку знаний требований охраны труда, если по результатам рассмотрения обстоятельств 

и причин, приведших к возникновению микроповреждения (микротравмы), выяснится, что 

работник нарушил требования охраны труда. 

 

12.Оплата труда 

12.1.Оплата труда работников колледжа производится в соответствии с трудовым договором, 

Положением об оплате труда и Положением о стимулирующих выплатах работникам ГАПОУ 

УКГП. 

12.2. Заработная плата работникам выплачивается ежемесячно два раза в месяц: за первую 

половину месяца - 20-го числа каждого месяца, а за вторую половину месяца - 5-го числа каждого 

месяца, следующего за расчетным. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим 

праздничным днем выплата заработной платы производится накануне этого дня. Оплата отпуска 

производится не позднее чем за три дня до его начала. 

 

13.Поощрения за успехи в работе и учебе 

13.1. Работодатель поощряет работников колледжа, добросовестно исполняющих трудовые 

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

достижения в работе: 

- объявляет благодарность; 

- выдает премию; 

- награждает ценным подарком;  

- награждает почетной грамотой; 

- представляет к званию лучшего по профессии. 

Поощрения объявляются приказом по колледжу, доводятся до сведения всего коллектива и 

заносятся в трудовую книжку работника. 

13.2.За особые трудовые заслуги работники колледжа предоставляются в вышестоящие органы к 

поощрению, к награждению орденами, медалями, почетными грамотами, нагрудными значками и 

к присвоению почетных званий. 

 

14. Применение взысканий за нарушения трудовой и учебной дисциплины 

14.1.Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение по вине работника возложенных на него 

трудовых обязанностей, влечет за собой наложение дисциплинарного взыскания. 

14.2.За нарушение трудовой дисциплины администрация колледжа может применить следующие 

меры взыскания: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение. 

14.3.Дисциплинарные взыскания налагаются директором колледжа. До наложения взыскания от 

нарушителя трудовой дисциплины должно быть затребовано письменное объяснение. 

14.4.За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

14.5.При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть совершенного 

проступка, обстоятельства, при которых он совершен, предшествующая работа и поведение 
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работника. 

14.6. Дисциплинарное взыскание объявляется в приказе и сообщается работнику под подпись. 

14.7.Если в течение года со дня наложения дисциплинарного взыскания, работник не будет 

подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не подвергавшимся 

дисциплинарному взысканию. 

14.8.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, если работник не 

допустил нового нарушения трудовой дисциплины и притом проявил себя, как хороший и 

добросовестный работник. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


