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                                                      1. Общие положения 

 

1.1. В соответствии с Конституцией Российской Федерации каждый гражданин 

имеет право свободно распоряжаться своими способностями к труду, выбирать род 

деятельности и профессию, имеет право на труд в условиях, отвечающих требованиям 

безопасности и гигиены, на вознаграждение за труд без какой бы то ни было 

дискриминации и не ниже установленного федеральным законом минимального размера 

оплаты труда, а также право на защиту от безработицы. 

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

являются локальным нормативным актом государственного бюджетного 

профессионального образовательного учреждения «Волгоградский энергетический 

колледж» (далее по тексту - колледж), регламентирующим в соответствии с Трудовым 

кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами порядок приема и 

увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового 

договора (эффективного контракта), режим работы, время отдыха, применяемые к 

работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых 

отношений в колледже. 

1.3. Целью настоящих Правил является укрепление трудовой дисциплины, 

рациональное использование рабочего времени, повышение эффективности и 

производительности труда, высокое качество работы, формирование коллектива 

профессиональных работников колледжа. 

1.4. Под дисциплиной труда понимается обязательное для всех работников 

подчинение правилам поведения, определенным в соответствии с Трудовым кодексом 

Российской Федерации, иными законами, коллективным договором, трудовым договором 

(эффективного контракта), локальными нормативными актами колледжа. 

1.5. Работодатель обязан в соответствии с Трудовым кодексом Российской 

Федерации, законами, иными нормативными правовыми актами, коллективным 

договором, соглашениями, локальными нормативными актами, содержащими нормы 

трудового права, трудовым договором (эффективным контрактом),  создавать условия, 

необходимые для соблюдения работниками дисциплины труда.  

1.6. Настоящие Правила утверждаются директором колледжа с учетом мнения 

представительного органа работников колледжа согласно ст. 190 Трудового кодекса 

Российской Федерации. 

1.7. При приеме на работу работодатель обязан ознакомить работника с 

настоящими Правилами под расписку. 

 

2. Порядок приема на работу, перевода и увольнения работников 

 

2.1. Право поступления на работу в колледж имеют все граждане в соответствии с 

действующим законодательством Российской Федерации. 

2.2. Не допускается установление при приеме на работу каких бы то ни было 

прямых или косвенных ограничений в зависимости от расы, национальности, языка, пола, 

социального происхождения, имущественного положения, места жительства, отношения к 

религии, убеждений, принадлежности к общественным объединениям и 

профессиональным союзам, а равно других обязательств, не связанных с деловыми 

качествами работников. 

2.3. Прием на работу в колледж осуществляется при наличии соответствующей 

вакантной должности. 
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2.4. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового 

договора о работе в данной образовательной организации.  

2.5. Трудовой договор заключается: 

 - на неопределенный срок;  

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

Заключение срочного трудового договора допускается, когда трудовые отношения не 

могут быть установлены на неопределенный срок с учетом характера предстоящей работы 

или условий ее выполнения по основаниям, предусмотренным ч. 1 ст. 59 ТК РФ.  

В случаях, предусмотренных ч. 2 ст. 59 ТК РФ, срочный трудовой договор может 

заключаться по соглашению сторон трудового договора без учета характера предстоящей 

работы и условий ее выполнения. 

Если в трудовом договоре не оговорен срок его действия, то договор считается 

заключенным на неопределенный срок. 

2.6. По соглашению сторон при заключении трудового договора (эффективного 

контракта) может быть предусмотрено условие об испытании работника с целью проверки 

его соответствия поручаемой ему работе (ст. 70 ТК РФ).  

Условие об испытании должно быть указано в трудовом договоре (эффективном 

контракте). В период испытания на работников полностью распространяется действие 

трудового законодательства. 

Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 

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

- лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; 

- лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее 

образование по имеющим государственную аккредитацию образовательным программам 

и впервые поступающих на работу по полученной специальности в течение одного года со 

дня получения профессионального образования соответствующего уровня;  

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

согласованию между работодателями;  

- лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев; 

-  педагогических работников, имеющих первую или высшую квалификационную 

категорию, а также ранее успешно прошедших аттестацию на соответствие занимаемой 

должности, после которой прошло не более 3 лет; 

- иных лиц в случаях, предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами, 

коллективным договором. 

Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителя 

организации и его заместителей, главного бухгалтера и его заместителя – шести месяцев. 

При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание 

не может превышать двух недель. 

При неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет право до 

истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор (эффективный контракт) с 

работником, предупредив его об этом в письменной форме не позднее, чем за три дня с 

указанием причин, послуживших основанием для признания этого работника не 

выдержавшим испытание. Решение работодателя работник имеет право обжаловать в 

судебном порядке. 

При неудовлетворительном результате испытания расторжение трудового договора 

(эффективного контракта) производится без учета мнения профсоюзного органа и без 

выплаты выходного пособия. 

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

выдержавшим испытание и последующее расторжение трудового договора (эффективного 

контракта) допускается только на общих основаниях. 
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2.7. При заключении трудового договора (эффективного контракта) лицо, 

поступающее на работу, предъявляет работодателю в соответствии со ст. 65 ТК РФ: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку или сведения о трудовой деятельности (ст. 66.1 ТК РФ), за 

исключением случаев, когда трудовой договор (эффективный контракт) заключается 

впервые или работник поступает на работу по совместительству; 

- документы, подтверждающие регистрацию в системе индивидуального 

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

- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву 

на военную службу; 

- документ об образовании и (или) 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 о том, является или не является лицо подвергнутым административному 

наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без 

назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, которая 

выдана в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом 

исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации 

государственной политики и нормативно - правовому регулированию в сфере внутренних 

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

соответствии с федеральными законами не допускаются лица, подвергнутые 

административному наказанию за потребление наркотических средств или психотропных 

веществ без назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, 

до окончания срока, в течение которого лицо считается подвергнутым 

административному наказанию. 

Лица, поступающие на работу в колледж, подлежат обязательному 

предварительному медицинскому освидетельствованию и обязаны предоставить личную 

медицинскую книжку, содержащую сведения об отсутствии противопоказаний по 

состоянию здоровья для работы в образовательном учреждении (ч. 1 ст. 213 ТК РФ). 

К педагогической деятельности допускаются лица, имеющие образовательный 

ценз, который определяется в порядке, установленном законодательством Российской 

Федерации в сфере образования. 

К работе в образовательном учреждении не допускаются лица: 

- лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с 

вступившим в законную силу приговором суда; 

- имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся 

уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении 

которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и 

здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконного 

помещения в психиатрический стационар, клеветы и оскорбления), половой 

неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, 

здоровья населения и общественной нравственности, а также против общественной 

безопасности; 
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- имеющие неснятую или непогашенную судимость за умышленные тяжкие и  

особо тяжкие преступления; 

- признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке; 

- имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым федеральным 

органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в области 

здравоохранения. 

В отдельных случаях, с учётом специфики работы, законодательством РФ может 

предусматриваться необходимость предъявления при заключении трудового договора 

(эффективного контракта) дополнительных документов (ст. 65 ТК РФ). 

Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо 

предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами, указами Президента РФ и 

постановлениями Правительства РФ (ч. 3 ст. 65 ТК РФ)». 

2.6. Между работником и работодателем заключается трудовой договор 

(эффективный контракт), по которому работник обязуется выполнять работу по 

определенной специальности, квалификации или должности и соблюдать Правила 

внутреннего трудового распорядка колледжа, а колледж обязуется выплачивать работнику 

заработную плату и обеспечивать условия труда, предусмотренные Трудовым кодексом 

Российской Федерации, коллективным договором, трудовым договором (эффективным 

контрактом). 

2.7. Трудовой договор (эффективный контракт) заключается в письменной форме, 

составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один 

экземпляр трудового договора (эффективного контракта) передается работнику, другой 

хранится в колледже. Получение работником экземпляра трудового договора 

(эффективного контракта) подтверждается подписью работника на экземпляре трудового 

договора, хранящемся в колледже.  

Также в трудовом договоре (эффективном контракте) своей подписью работник 

подтверждает факт ознакомления с Коллективным договором, Правилами внутреннего 

трудового распорядка, требованиями по охране труда и обеспечению безопасности труда, 

Положением об оплате труда, иными локальными актами колледжа, должностными 

обязанностями. 

Содержание трудового договора (эффективного контракта) должно 

соответствовать действующему законодательству Российской Федерации. При 

заключении трудового договора (эффективного контракта) стороны могут устанавливать в 

нем любые условия, не ухудшающие положение работника по сравнению с действующим 

законодательством Российской Федерации. 

2.8. В случае, если лицу, поступающему на работу впервые, не был открыт 

индивидуальны лицевой счёт, работодателем представляются в соответствующий 

территориальный орган Пенсионного фонда РФ сведения, необходимые для регистрации 

указанного лица в системе индивидуального (персонифицированного) учёта (ч.4 ст. 65 ТК 

РФ). 

Формирование сведений о трудовой деятельности лиц, впервые поступающих на 

работу после 31 декабря 2020 года, осуществляется в соответствии со статьей 66.1 

Трудового кодекса Российской Федерации, а трудовые книжки на указанных лиц не 

оформляются. 

2.9. Работники имеют право работать на условиях внутреннего и внешнего 

совместительства в порядке, предусмотренном ТК РФ. 

2.10. В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в 

связи с ее утратой, повреждением или по иной причине работодатель обязан по 

письменному заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) 

оформить новую трудовую книжку. 
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2.11. Трудовой договор (эффективный контракт) вступает в силу со дня его 

подписания работником и директором колледжа, если иное не установлено федеральными 

законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации или трудовым 

договором (эффективным контрактом), либо со дня фактического допущения работника к 

работе с ведома или по поручению работодателя. 

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

определенного трудовым договором (эффективным контрактом). Если в трудовом 

договоре (эффективным контракте) не оговорен день начала работы, то работник должен 

приступить к работе на следующий день после вступления трудового договора 

(эффективного контракта) в силу (ст. 61 ТК РФ). 

2.13. Прием на работу оформляется приказом руководителя колледжа на основании 

заключенного трудового договора (эффективного контракта). Содержание приказа 

должно соответствовать условиям заключенного трудового договора (эффективного 

контракта). Приказ руководителя о приеме на работу объявляется работнику под роспись 

в трехдневный срок со дня фактического начала работы. 

2.14. На основании приказа о приеме на работу руководитель колледжа обязан 

сделать запись в трудовой книжке (за исключением случаев, если в соответствии ТК РФ, 

иными федеральными законами трудовая книжка на работника не оформляется) 

работника в случае, если работа в организации является для работника основной. 

2.15. Основным документом о трудовой деятельности и трудовом стаже работника 

является трудовая книжка или сведения о трудовой деятельности. 

В соответствии со ст. 62 ТК РФ по письменному заявлению работника 

работодатель обязан не позднее трех рабочих дней со дня подачи заявления безвозмездно 

выдать работнику надлежаще заверенные копии документов, связанных с работой. 

2.16. По желанию работника сведения о работе по совместительству вносятся в 

трудовую книжку по месту основной работы на основании документа, подтверждающего 

работу по совместительству. 

С каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую книжку о 

выполняемой работе, переводе на другую постоянную работу и увольнении, работодатель 

обязан ознакомить ее владельца под роспись в личной карточке, в которой повторяется 

запись, внесенная в трудовую книжку. 

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

обязан ознакомить работника под роспись с правилами внутреннего трудового 

распорядка, иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с 

трудовой деятельностью работника, коллективным договором (ч. 3 ст. 68 ТК РФ).  

2.18. Работодатель 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 Пенсионного фонда 

Российской Федерации. 

2.19. На каждого работника колледжа ведется личное дело, которое состоит из 

копий документов, предъявляемых при приеме на работу, копии приказа о приеме на 

работу и иных копий документов, связанных с трудовой деятельностью работника в 

колледже. Здесь же хранится один экземпляр письменного трудового договора 

(эффективного контракта). 

Личное дело работника хранится в отделе кадров колледжа. 

2.20. Запрещается необоснованный отказ в заключении трудового договора 

(эффективного контракта) (ст. 64 ТК РФ). 

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

обусловленных трудовым договором (эффективным контрактом). Изменения условий 
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трудового договора (эффективного контракта) могут быть осуществлены только в 

соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. 

2.22. 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 (ст. 74 ТК РФ). Соглашение об 

изменении определенных сторонами условий трудового договора заключается в 

письменной форме и оформляется дополнительным соглашением к трудовому договору 

(ст. 72 ТК РФ). 

О предстоящих изменениях определенных сторонами условий трудового договора, 

а также о причинах, вызвавших необходимость таких изменений, работодатель обязан 

уведомить работника в письменной форме не позднее чем за два месяца.  

2.23. Перевод на другую постоянную работу в колледже по инициативе 

работодателя допускается только с письменного согласия работника. 

Перевод на другую работу в колледже оформляется приказом руководителя 

колледжа, на основании которого делается запись в трудовой книжке или сведениях о 

трудовой деятельности работника (за исключением случаев временного перевода). 

2.24. По соглашению сторон, заключаемому в письменной форме, работник может 

быть временно переведен на другую работу в колледже на срок до одного года, а в случае, 

когда такой перевод осуществляется для замещения временно отсутствующего работника, 

за которым в соответствии с законом сохраняется место работы, - до выхода этого 

работника на работу. Если по окончании срока перевода прежняя работа работнику не 

предоставлена, а он не потребовал ее предоставления и продолжает работать, то условие 

соглашения о временном характере перевода утрачивает силу и перевод считается 

постоянным. 

В случае катастрофы природного или техногенного характера, производственной 

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

эпидемии или эпизоотии и в любых исключительных случаях, ставящих под угрозу жизнь 

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

переведен без его согласия на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым 

договором работу в колледже для предотвращения указанных случаев или устранения их 

последствий. 

Перевод работника без его согласия на срок до одного месяца на не обусловленную 

трудовым договором работу в колледже допускается также в случаях простоя (временной 

приостановки работы по причинам экономического, технологического, технического или 

организационного характера), необходимости предотвращения уничтожения или порчи 

имущества либо замещения временно отсутствующего работника, если простой или 

необходимость предотвращения уничтожения или порчи имущества либо замещения 

временно отсутствующего работника вызваны чрезвычайными обстоятельствами, 

указанными в части второй настоящей статьи. При этом перевод на работу, требующую 

более низкой квалификации, допускается только с письменного согласия работника. 

2.25. Исполнение работником обязанностей временно отсутствующего работника 

(отпуск, болезнь, командировка и т.д.) возможно только с согласия работника, которому 

работодатель поручает эту работу, и на условиях, предусмотренных ст. ст. 60.2, 72.2, 151 

ТК РФ - без освобождения от основной работы или путем временного перевода на другую 

работу. 

2.26. Трудовым договором или дополнительным соглашением к трудовому 

договору может предусматриваться выполнение работником трудовой функции 

дистанционно на постоянной основе (в течение срока действия трудового договора) либо 

временно (непрерывно в течение определенного трудовым договором или 

дополнительным соглашением к трудовому договору срока, не превышающего шести 

месяцев, либо периодически при условии чередования периодов выполнения им трудовой 

функции на стационарном рабочем месте). 

garantf1://12025268.306/
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В случаях катастрофы природного или техногенного характера и в любых 

исключительных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные 

условия всего населения или его части, работник временно может быть переведен по 

инициативе работодателя на дистанционную работу на период наличия указанных 

обстоятельств (случаев). Временный перевод работника на дистанционную работу по 

инициативе работодателя также может быть осуществлен в случаях принятия 

соответствующего решения органом государственной власти и (или) органом местного 

самоуправления. Согласие работника на такой перевод не требуется. 

2.27. Работодатель обязан в соответствии со ст. 76 ТК РФ отстранить от работы (не 

допускать к работе) работника:  

- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения;  

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

в области охраны труда;  

- не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр 

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

предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами и 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;  

- в случае приостановления действия на срок до двух месяцев специального права 

работника (лицензии, права на управление транспортным средством, другого 

специального права) в соответствии с федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, если это влечет за собой невозможность 

исполнения работником обязанностей по трудовому договору и если невозможно 

перевести работника с его письменного согласия на другую имеющуюся у работодателя 

работу (как вакантную должность или работу, соответствующую квалификации 

работника, так и вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу), 

которую работник может выполнять с учетом его состояния здоровья;  

- по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;  

- в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) работника на весь 

период времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от 

работы или недопущения к работе, если иное не предусмотрено настоящим Кодексом, 

другими федеральными законами. 

2.28. Прекращение трудового договора (эффективного контракта)  может иметь 

место только по основаниям, предусмотренным законодательством Российской 

Федерации. 

2.29. Трудовой договор (эффективный контракт) может быть в любое время 

расторгнут по соглашению сторон трудового договора (эффективного контракта). 

2.30. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор (эффективный 

контракт), предупредив об этом работодателя в письменной форме не позднее чем за две 

недели, если иной срок не установлен Трудовым кодексом Российской Федерации или 

иным федеральным законом. Течение указанного срока начинается на следующий день 

после получения работодателем заявления работника об увольнении. 

По соглашению между работником и работодателем трудовой договор 

(эффективный контракт) может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об 

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

собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы 

(зачисление в образовательную организацию, 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 (эффективного  контракта) работодатель обязан расторгнуть трудовой договор 

(эффективный  контракт)  в срок, указанный в заявлении работника. 

До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое 

время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, если на его 

место не приглашен в письменной форме другой работник, которому в соответствии с 

Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами не может 

быть отказано в заключение трудового договора. 

Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не был 

расторгнут и работник не настаивает на увольнении, то действие трудового договора 

продолжается. 

2.31. Трудовой договор (эффективный контракт) может быть расторгнут по 

инициативе работодателя по основаниям, предусмотренным статьями 71 и 81 ТК РФ. 

В случаях, предусмотренных ТК РФ, расторжение трудового договора 

(эффективного контракта) по инициативе работодателя производится с учетом 

мотивированного мнения профсоюзного органа колледжа. 

2.32. Помимо оснований, предусмотренных главой 13 ТК РФ и иными 

федеральными законами, 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.  

2.33. Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, 

предусмотренным ТК РФ и иными федеральными законами. 

2.34. Прекращение трудового договора (эффективного контракта) оформляется 

приказом директора колледжа. 

С приказом о прекращении трудового договора (эффективного контракта) 

работник должен быть ознакомлен под роспись. По требованию работника руководитель 

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

когда приказ о прекращении трудового договора (эффективного контракта) невозможно 

довести до сведения работника или работник отказывается ознакомиться с ним под 

роспись, на приказе производится соответствующая запись. 

2.35. Днем прекращения трудового договора (эффективного контракта) во всех 

случаях является последний день работы работника, за исключением случаев, когда 

работник фактически не работал, но за ним, в соответствии с ТК РФ или иным 

федеральным законом, сохранялось место работы (должность). 

В день прекращения трудового договора (эффективного  контракта)   работодатель 

обязан выдать работнику трудовую книжку (за исключением случаев, если в соответствии 

ТК РФ, иными федеральными законами трудовая книжка на работника не оформляется) 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 об основании 

и о причине прекращения трудового договора (эффективного контракта) должна 

производиться в точном соответствии с формулировками ТК РФ и со ссылкой на 

соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи. 
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2.36. При получении трудовой книжки в связи с увольнением работник 

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

и вкладышей к ним. 

2.37. В случае, если в день прекращения трудового договора (эффективного 

контракта) выдать работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой 

деятельности 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 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 работодателя. 

 

3. Основные права и обязанности работников колледжа 
 

3.1. Работник колледжа имеет право на: 

- заключение, изменение и расторжение трудового договора (эффективного  

контракта) в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными 

законами; 

- предоставление работы, обусловленной трудовым договором (эффективным   

контрактом); 

- 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 выполняемой 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, включая реализацию прав, предоставленных законодательством о 

специальной оценке условий труда; 

- подготовку и дополнительное профессиональное образование 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 им трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК РФ, иными 

федеральными законами; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами; 

- другие права, предусмотренные коллективным договором колледжа. 
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3.2. Работник колледжа обязан: 

- добросовестно и в полном объеме исполнять свои трудовые обязанности, 

возложенные на него трудовым договором (эффективным контрактом), иными 

локальными нормативными актами; 

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка колледжа; 

- соблюдать трудовую дисциплину; 

- выполнять установленные нормы труда; 

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

- исполнять приказы, распоряжения и указания руководителей, отданные в 

пределах их должностных полномочий, за исключением незаконных; 

- с согласия работника, в пределах своей квалификации, выполнять по указанию 

работодателя дополнительную работу, направленную на улучшение деятельности 

колледжа, повышение качества подготовки обучающихся; 

- соблюдать установленный в колледже служебный регламент, нормы служебной 

этики и не допускать действий, которые могут привести к использованию служебного 

положения в личных целях; 

- систематически повышать свою профессиональную квалификацию; 

- соблюдать требования производственной санитарии, предусмотренные 

соответствующими правилами и инструкциями, пользоваться выданной спецодеждой; 

- 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, студентов колледжа, строго 

соблюдать порядок хранения и эксплуатации оборудования и иных технических средств; 

- содержать в порядке и чистоте свое рабочее место, кабинет (аудиторию, 

лабораторию), передавать свое рабочее место, инвентарь и оборудование в исправном 

состоянии; 

- эффективно использовать учебное оборудование, экономно и рационально 

расходовать эдектроэнергию, воду и другие энергоресурсы; 

- 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); 

- осуществлять меры, направленные на создание условий для сохранения, 

укрепления и восстановления здоровья участников образовательного процесса; 

- грамотно и своевременно вести необходимую документацию; 

- информировать работодателя или непосредственного руководителя о причинах 

невыхода на работу и иных обстоятельствах, препятствующих надлежащему выполнению 

работником своих трудовых обязанностей; 

- своевременно представлять работодателю информацию об изменении личных 

сведений. 

3.3. Преподаватель колледжа обязан: 

- вести на высоком профессиональном уровне учебно-воспитательную и 

методическую работу, обеспечивать выполнение учебных планов и программ; 

- вести учет успеваемости обучающихся, организовывать и контролировать их 

самостоятельную работу; 

- осуществлять воспитание обучающихся, вести аудиторную и внеаудиторную 

воспитательную работу, направленную на формирование гармонично развитой личности; 

- составлять учебно-программную документацию (рабочие программы, 

календарно-тематические планы) по преподаваемым дисциплинам и модулям; 
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- систематически повышать свой общекультурный уровень, педагогическое 

мастерство и деловую квалификацию, изучать новейшие достижения отечественной и 

зарубежной науки в области преподаваемой дисциплины; 

- вести профориентационную работу; 

- осуществлять постоянную связь с выпускниками колледжа, собирать 

информацию о их трудоустройстве, изучать их профессиональную деятельность и на 

основе ее анализа совершенствовать работу по обучению и воспитанию студентов; 

- обмениваться опытом работы с преподавателями профессиональных 

образовательных организаций Волгоградской области; 

- выявлять причины неуспеваемости студентов, оказывать им действенную помощь 

в освоении учебного материала; 

- осуществлять меры, направленные на сохранение контингента обучающихся. 

3.4. Круг обязанностей, которые выполняет каждый работник по своей 

специальности, квалификации или должности, определяется должностной инструкцией и 

(или) должностными обязанностями, являющимися неотъемлемой частью трудового 

договора (эффективного контракта).  

 

4. Основные права и обязанности работодателя 
 

4.1. Работодатель имеет право: 

 -заключать, изменять и расторгать трудовые договоры (эффективные контракты) 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 работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, 

находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность 

этого имущества) и других работников, студентов, соблюдения правил внутреннего 

трудового распорядка; 

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

- принимать локальные нормативные акты; 

- создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих 

интересов и вступать в них; 

- реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специальной 

оценке условий труда. 

4.2. Работодатель обязан: 

- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия 

коллективного договора, соглашений и трудовых договоров (эффективных контрактов); 

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором 

(эффективным контрактом); 

- обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным 

нормативным требованиям охраны труда; 

- обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых 

обязанностей; 

- 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, настоящими 

Правилами, трудовыми договорами (эффективными контрактами); 
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- 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; 

- знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными 

актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

- обеспечивать систематическое повышение профессиональной квалификации 

работников, создавать необходимые условия для совмещения работы с обучением; 

- рассматривать и внедрять предложения отдельных работников и общественных 

организаций колледжа, направленные на улучшение работы образовательной 

организации; 

- своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной 

власти, уполномоченного на осуществление федерального государственного контроля 

(надзора) за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых 

актов, содержащих нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной 

власти, осуществляющих государственный контроль (надзор) в установленной сфере 

деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового законодательства 

и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права; 

- рассматривать представления профсоюзного органа колледжа, 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 указанному органу 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; 

- принимать необходимые меры для профилактики травматизма, 

профессиональных и других заболеваний работников колледжа и обучающихся; 

- 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, в 

том числе законодательством о специальной оценке условий труда, и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным 

договором, соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами 

(эффективными контрактами). 

 

5. Ответственность сторон 
 

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

содержащих нормы трудового права, привлекаются к дисциплинарной ответственности и 

материальной ответственности в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными 

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

ответственности в порядке, установленном федеральными законами. 
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5.2. Работодатель несет ответственность: 

- за реализацию образовательных программ в соответствии с требованиями 

государственного стандарта; 

- за качество образования обучающихся; 

- за соблюдение прав и свобод работников и обучающихся колледжа во время 

образовательного процесса; 

- за неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава 

колледжа, Правил внутреннего трудового распорядка, иных локальных нормативных 

актов, распоряжений органов управления образованием, должностных обязанностей; 

- за нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-

гигиенических правил организации учебно-воспитательного процесса; 

- за причинение колледжу ущерба в связи с исполнением или неисполнением своих 

должностных обязанностей. 

6. Режим работы 
 

6.1. Рабочее время работников колледжа определяется настоящими Правилами 

внутреннего трудового распорядка, а также графиком работы. 

6.2. Для преподавателей устанавливается пятидневная рабочая неделя в 

соответствии с графиком учебного процесса и расписанием учебных занятий, 

утверждаемых директором колледжа. 

В соответствии с приказом Министерства образования и науки РФ 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» 

преподавателям колледжа устанавливается норма часов учебной (преподавательской) 

работы 720 часов в год за ставку заработной платы. Указанным приказом определяется 

продолжительность рабочего времени других педагогических работников колледжа. 

Продолжительность рабочего времени педагогических работников включает 

преподавательскую (учебную) работу, воспитательную, а также другую педагогическую 

работу, предусмотренную должностными обязанностями и особенностями режима 

рабочего времени и времени отдыха, утвержденными в установленном порядке. 

6.3. При сменной работе работники колледжа: сторож, дежурный; работники 

плавательного бассейна: администратор, уборщик, слесарь-хлораторщик, лаборант 

должны производить работу в течение установленной продолжительности рабочего 

времени в соответствии с графиком сменности, составляемым непосредственным 

руководителем работника и утверждаемым директором колледжа. При составлении 

графиков сменности учитывается мнение Профсоюза. Графики сменности доводятся до 

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

течение двух смен подряд запрещается. Учетный период расчетного рабочего времени для 

работников со сменным графиком работы составляет один год. Выходной день для данной 

категории работников определяется графиком сменности. 

6.4. Для остальных работников колледжа устанавливается 5-дневная рабочая 

неделя с 8-часовым рабочим днем. 

6.5. Время начала и окончания работы, перерыв для отдыха и питания 

преподавателей и иных педагогических работников устанавливается исходя из графика 

работы (графика учебного процесса), расписания занятий, плана общих мероприятий 

колледжа и с учетом дополнительно возложенных на сотрудников обязанностей 

(кураторство, заведование учебным кабинетом (лабораторией), руководство цикловыми 

комиссиями и др.). 

6.6. Время начала и окончания работы, перерыва для отдыха и питания иных 

работников, не указанных в пункте 6.5 настоящих Правил: 

- начало работы – 800; 
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- перерыв для отдыха и питания – с 1200 до 1230; 

- окончание работы – 1630. 

6.7. Для всех видов аудиторных занятий академический час устанавливается 

продолжительностью 45 минут. Перерыв между учебными занятиями составляет 10 

минут. Большая перемена – 30 минут после второй пары.  

6.8. Преподаватели по согласованию с работодателем устанавливают часы 

консультаций по учебным дисциплинам и время другой внеаудиторной работы с 

обучающимися. 

6.9. Учебный год в колледже длится с 1 сентября по 30 июня.  

Учебная нагрузка преподавателей устанавливается приказом директора колледжа, 

издаваемым на начало учебного года. Об учебной нагрузке преподаватель должен быть 

ознакомлен под роспись не позднее чем за два месяца до 1 сентября соответствующего 

учебного года. 

6.10. Учет рабочего времени организуется в соответствии с требованиями 

действующего законодательства Российской Федерации. В случае болезни работника 

последний своевременно информирует непосредственного руководителя или отдел кадров 

и представляет листок нетрудоспособности в первый день выхода на работу. 

6.11. Выход работников за пределы колледжа в течение рабочего времени 

допускается только с разрешения непосредственного руководителя.      

6.12. Учебные занятия в колледже проводятся по учебному расписанию, 

утвержденному руководителем. Учебное расписание составляется согласно рабочему 

учебному плану на семестр и вывешивается в преподавательской комнате на стенде. 

6.13. На каждую учебную группу заводится журнал учебных занятий по 

установленной форме, который хранится в преподавательской комнате колледжа. 

6.14. Посторонние лица без согласия преподавателя могут присутствовать на 

занятиях только с разрешения директора колледжа или его заместителя по учебной 

работе. Во время занятия никому не разрешается делать какие-либо замечания 

преподавателю по поводу его работы. 

С целью контроля за соблюдением обучающимися Правил внутреннего распорядка 

во время учебных занятий в аудиторию имеют право входить только директор колледжа, 

заместитель директора по учебной работе, заместитель директора по воспитательной 

работе, заместитель директора по производственному обучению, а также заведующие 

отделениями и кураторы соответствующей группы. 

После начала занятий во всех помещениях должны быть обеспечены тишина и 

порядок, необходимые для нормального хода учебных занятий. 

6.15. Работодатель может привлекать работников к сверхурочным работам в 

случаях и в порядке, установленных статьей 99 ТК РФ.  

6.16. Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно 

предшествующих нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 

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

работе в указанные дни осуществляется только с письменного согласия работника, за 

исключением случаев, указанных в ст. 113 ТК РФ, и в соответствии с требованиями 

трудового законодательства Российской Федерации. 

6.18. Работа в выходной день или нерабочий праздничный день оплачивается не 

менее чем в двойном размере. По желанию работника, работавшего в выходной или 

нерабочий праздничный день, ему может быть предоставлен другой день отдыха. В этом 

случае работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается в одинарном 

размере, а день отдыха оплате не подлежит. 

6.19. В рабочее время работникам колледжа запрещается: 

- изменять установленный график работы и расписание занятий; 

- отменять занятия, изменять их продолжительность; 

- освобождать студентов от учебных занятий; 
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- отвлекаться в рабочее время от своих непосредственных обязанностей, отвлекать 

педагогических работников от непосредственной работы для выполнения мероприятий, не 

связанных с производственной деятельностью; 

- организовывать собрания по общественным вопросам в рабочее время; 

- допускать присутствие на занятиях посторонних лиц без согласия директора 

колледжа или его заместителя по учебной работе; 

- делать замечания по поводу работы педагогическим работникам в присутствии 

обучающихся; 

- курить на территории и в помещениях колледжа в неустановленных для этого 

местах. 

 

 

 

7. Время отдыха 

 

7.1. В течение рабочего времени (смены) работнику предоставляется перерыв для 

отдыха и питания продолжительностью 30 минут, который в рабочее время не 

включается. 

Определить место приема пищи во время проведения учебных занятий: дежурным 

по колледжу – помещение буфета учебного корпуса, дежурным по общежитию – комнату 

отдыха общежития. Время для приема пищи 1300-1330. 

В остальных случаях дежурными и сторожами отдых и прием пищи производится 

на рабочем месте. 

Указанное в абзацах втором и третьем настоящего пункта время для отдыха и 

питания дежурных и сторожей включается в их рабочее время.  

7.2. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работникам 

продолжительностью 28 календарных дней. 

7.3. Педагогическим работникам предоставляется отпуск продолжительностью 56 

календарных дней. Отпуск педагогическим работникам предоставляется, как правило, в 

период летних каникул.     

7.4. Отдельным работникам колледжа может быть установлен дополнительный 

оплачиваемый отпуск за сложность и напряженность работы, продолжительность 

которого устанавливается коллективным договором. Максимальная продолжительность 

такого отпуска не может превышать 14 календарных дней.  

7.5. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков 

устанавливается работодателем с учетом обеспечения нормальной работы колледжа и 

благоприятных условий для отдыха работников. График отпусков должен быть утвержден 

директором колледжа не позднее чем за две недели до наступления календарного года с 

учетом мнения профсоюзного органа колледжа в порядке, установленном статьей 372 

Трудового кодекса для принятия локальных нормативных актов. 

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

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

чем за две недели до его начала. 

7.6. В случаях, установленных действующим законодательством Российской 

Федерации, ежегодный оплачиваемый отпуск может быть продлен, перенесен на другой 

срок, разделен на части. 

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

Неиспользованная в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору 

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

отпуску за следующий рабочий год. 

7.8. Работникам приказом директора колледжа может быть предоставлен отпуск 

без сохранения заработной платы.   
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8. Заработная плата 
 

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

выполняемой работы, количества и качества затраченного труда и максимальным 

размером не ограничивается. 

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. 

8.2. Заработная плата работников устанавливается в соответствии с Положением об 

оплате труда работников колледжа, разработанном на основании приказа комитета 

образования и науки Волгоградской области от 19 апреля 2016 г. № 54 "Об утверждении 

Положения об оплате труда работников государственных образовательных организаций и 

иных государственных учреждений, подведомственных комитету образования и науки 

Волгоградской области». 

8.3. Заработная плата выплачивается работнику в рублях Российской Федерации 

путем перечисления на расчетный счет работника, открытый в отделении банка, либо 

через кассу колледжа наличными средствами. При выплате заработной платы с работника 

в установленном законодательством порядке удерживается налог на доходы физических 

лиц, а также производятся иные удержания с заработной платы по основаниям и в 

порядке, предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации. 

8.4. Заработная плата выплачивается не реже чем каждые полмесяца: 25 числа 

текущего месяца и 10 числа следующего месяца. 

8.5. В случае совпадения дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным 

днем выплата заработной платы производится накануне этого дня. 

 

9. Меры поощрения за труд 
 

9.1. За добросовестное, высокопрофессиональное выполнение трудовых 

обязанностей, достижения в обучении студентов, продолжительную и образцовую работу 

и иные успехи в труде применяются следующие меры поощрения работников: 

- объявление благодарности; 

- выплата премии; 

- награждение ценным подарком; 

- награждение почетной грамотой; 

- досрочное снятие ранее наложенного дисциплинарного взыскания. 

9.2. Поощрения объявляются приказом директора, доводятся до сведения 

коллектива. 

9.3. За особые трудовые заслуги работники предоставляются в вышестоящие 

органы к награждению ведомственными знаками отличия. 

9.4. Работникам, успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые 

обязанности, преимущества и льготы предоставляются в первую очередь. 

 

10. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 

 

10.1. Работники обязаны подчиняться непосредственным руководителям, 

директору колледжа, выполнять их указания, связанные с трудовой деятельностью, а 

также приказы и распоряжения. 

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

терпимость, соблюдать трудовую дисциплину, профессиональную этику. 

10.3. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или 

ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых 
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обязанностей (нарушение требований законодательства, обязательств по трудовому 

договору (эффективному контракту), правил внутреннего трудового распорядка, 

должностных инструкций, положений, приказов директора колледжа, технических правил 

и т.п.), директор колледжа имеет право применить следующие дисциплинарные 

взыскания: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение (по соответствующим основаниям). 

Применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных федеральными 

законами, настоящими Правилами не допускается. 

10.4. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть 

совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен. 

10.5. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

10.6. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен 

затребовать от работника объяснение в письменной форме. Если по истечении двух 

рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется 

соответствующий акт, который подписывается не менее чем двумя работниками – 

свидетелями такого отказа. 

10.7. Не предоставление работником объяснения не является препятствием для 

применения дисциплинарного взыскания. 

10.8. 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 Профсоюза. 

10.9. Дисциплинарные взыскания оформляются приказом директора, в котором 

отражаются: 

- существо дисциплинарного проступка; 

- время совершения и время обнаружения дисциплинарного проступка; 

- вид применяемого взыскания; 

- документы, подтверждающие совершение дисциплинарного проступка (при 

наличии); 

- документы, содержащие объяснения работника (при наличии). 

10.10. Приказ 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 под роспись, то составляется соответствующий акт. 

10.11. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 

государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных 

трудовых споров. 

10.12. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания 

работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не 

имеющим дисциплинарного взыскания. 

10.13. 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 профсоюзного органа 

колледжа. 

 

11.  Порядок в помещениях колледжа. Охрана колледжа 

 

11.1. За благоустройство помещений колледжа (наличие исправной мебели и 

оборудования, поддержания чистоты и нормальной температуры, исправность освещения 

и пр.) несет ответственность начальник отдела материально-технического снабжения. За 
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