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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

1.1.Правила внутреннего трудового распорядка - локальный норматив-

ный акт государственного автономного профессионального учреждения 

Уфимский топливно-энергетический колледж (далее – Колледж, Работода-

тель), регламентирующий порядок приема и увольнения работников колле-

джа (далее – Работник, Работники), основные права, обязанности и ответ-

ственность сторон трудового договора, заключенного между Работником и 

Работодателем, рабочее время, время отдыха, применяемые к Работникам 

меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудо-

вых отношений в Колледже.  

1.2. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее – 

Правила) разработаны на основании Конституции Российской Федерации и в 

соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным 

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

ции», иными федеральными законами, Уставом, коллективным договором 

Колледжа в целях укрепления трудовой дисциплины, эффективной органи-

зации труда, рационального использования рабочего времени, обеспечения 

высокого качества и производительности труда Работников.  

1.3. Настоящие Правила обязательны для исполнения Работниками всех 

структурных подразделений, входящих в состав Колледжа, включая обособ-

ленные структурные подразделения (филиалы).   

1.4. Права и обязанности лиц, находящихся на территории колледжа на 

основании заключенных с Колледжем гражданско-правовых договоров, 

определяются этими договорами и законодательством Российской Федера-

ции.  

1.5. Работодателем в соответствии с настоящими Правилами выступает 

ГАПОУ УТЭК в лице директора Колледжа или иных руководителей, упол-

номоченных представлять Колледж в соответствии с Уставом Колледжа, по-

ложениями о структурных подразделениях, доверенностями, приказами и 

распоряжениями директора Колледжа.  

1.7. Условия Правил, ухудшающие положение Работников по сравне-

нию с действующим законодательством Российской Федерации, Уставом и 

коллективным договором Колледжа, недействительны с момента установле-

ния и применению не подлежат.  

1.8. Настоящие Правила утверждаются директором Колледжа с учётом 

мнения выборного органа первичной профсоюзной организации  Колледжа, 

Управляющего совета Колледжа.  

Порядок учёта мнения выборного органа первичной профсоюзной орга-

низации Колледжа по вопросам внутреннего трудового распорядка и иным 

вопросам, предусмотренным пунктами 2, 3, 5 части первой статьи 81 и ста-

тьями 99, 101, 113, 123, 135, 136, 144, 162, 180 Трудового кодекса Россий-
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ской Федерации устанавливается статьей 372 Трудового кодекса Российской 

Федерации.  

1.9. Настоящие Правила доводятся в Колледже до сведения всех Работ-

ников.  

 

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ 

 

2.1 Заключение трудового договора 

2.1.1 Работники реализуют своё право на труд путём заключения с Кол-

леджем (Работодателем) в лице директора или иного уполномоченного им 

лица трудового договора в письменной форме (Приложение 1).  

Трудовой договор - соглашение между работодателем и работником, в 

соответствии с которым работодатель обязуется предоставить работнику ра-

боту по обусловленной трудовой функции, обеспечить условия труда, 

предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными 

правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным до-

говором, соглашениями, локальными нормативными актами и данным со-

глашением, своевременно и в полном размере выплачивать работнику зара-

ботную плату, а работник обязуется лично выполнять определенную этим 

соглашением трудовую функцию в интересах, под управлением и контролем 

работодателя, соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, дей-

ствующие у данного работодателя.  

Трудовые договоры в Колледже могут заключаться как на неопределен-

ный срок, так и на определенный срок. Условия трудового договора не 

должны ухудшать положение Работника по сравнению с установленным 

трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права, коллективным договором, локальны-

ми нормативными актами и не могут содержать условий, снижающих уро-

вень прав и гарантий Работника, установленных трудовым законодатель-

ством.  

2.1.2. При заключении трудового договора лицо, поступающее на рабо-

ту в Колледж, предъявляет следующие документы:  

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;  

- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 

66.1 настоящего Трудового кодекса), за исключением случаев, если трудовой 

договор заключается впервые; 

- Лицо, имеющее стаж работы по трудовому договору, может получать 

сведения о трудовой деятельности: 

 у работодателя по последнему месту работы (за период работы у дан-

ного работодателя) на бумажном носителе, заверенные надлежащим обра-

зом, или в форме электронного документа, подписанного усилен-
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ной квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у работода-

теля); 

 в многофункциональном центре предоставления государственных и 

муниципальных услуг на бумажном носителе, заверенные надлежащим об-

разом; 

 в Пенсионном фонде Российской Федерации на бумажном носителе, 

заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, 

подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью; 

 с использованием единого портала государственных и муниципаль-

ных услуг в форме электронного документа, подписанного усиленной ква-

лифицированной электронной подписью. 

- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного докумен-

та;  

- документы воинского учета для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу;  

- документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специ-

альных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных зна-

ний или специальной подготовки; 

- при поступлении на работу, требующую специальных знаний или спе-

циальной подготовки;  

- справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного 

преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабили-

тирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые устанав-

ливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим 

функции по выработке и реализации государственной политики и норматив-

но-правовому регулированию в сфере внутренних дел;  

- сертификат о профилактических прививках. 

 В отдельных случаях с учетом специфики работы Трудовым кодексом 

Российской Федерации, иными федеральными законами, указами Президен-

та Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской 

Федерации может предусматриваться необходимость предъявления при за-

ключении трудового договора дополнительных документов.  

К документам, которые может дополнительно затребовать работодатель 

и которые гражданин может предоставить по собственной инициативе, отно-

сятся: 

- свидетельство о присвоении ИНН; 

- свидетельство о рождении детей. Этот документ потребуются, если 

гражданин планирует получать вычеты по НДФЛ, пользоваться гарантиями 

и компенсациями, предусмотренными для работников, имеющих детей; 

https://internet.garant.ru/#/document/12184522/entry/54
https://internet.garant.ru/#/document/12184522/entry/54
https://www.gosuslugi.ru/
http://internet.garant.ru/document/redirect/72738984/1000
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- справка о сумме заработка с места работы у другого работодателя для 

расчета пособий по временной нетрудоспособности, по беременности и ро-

дам (ст. 13 Закона от 29.12.2006 N 255-ФЗ). 

2.1.3. К трудовой деятельности в Колледже не допускаются лица, име-

ющие или имевшие судимость, подвергавшиеся уголовному преследованию 

(за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых пре-

кращено по реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и 

здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением незакон-

ной госпитализации в медицинскую организацию, оказывающую психиат-

рическую помощь в стационарных условиях, и клеветы), половой неприкос-

новенности и половой свободы личности, против семьи и несовершеннолет-

них, здоровья населения и общественной нравственности, основ конститу-

ционного строя и безопасности государства, мира и безопасности человече-

ства, а также против общественной безопасности.  

2.1.4. К педагогической деятельности не допускаются лица:  

- лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответ-

ствии с вступившим в законную силу приговором суда; 

 - имеющие или имевшие судимость, подвергавшиеся уголовному пре-

следованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении 

которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления 

против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исклю-

чением незаконной госпитализации в медицинскую организацию, оказыва-

ющую психиатрическую помощь в стационарных условиях, и клеветы), по-

ловой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и 

несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, 

основ конституционного строя и безопасности государства, мира и безопас-

ности человечества, а также против общественной безопасности, за исклю-

чением случаев, предусмотренных частью третьей статьи 133ТК РФ;  

- имеющие неснятую или непогашенную судимость за иные умышлен-

ные тяжкие и особо тяжкие преступления, не указанные в абзаце третьем 

пункта 2.1.4; 

 - 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 регулиро-

ванию в области здравоохранения.  

2.1.5. Прием на работу в Колледж осуществляется после прохождения 

лицами, поступающими на работу, обязательного медицинского осмотра. 

2.1.6.При поступлении Работника на работу или переводе его в установ-

ленном порядке на другую работу Работодатель обязан:  

 ознакомить работника с порученной работой, условиями и оплатой 

труда, разъяснить его права и обязанности (должностной инструкцией); 
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 ознакомить работника под роспись с Правилами внутреннего трудо-

вого распорядка, действующими в Колледже;   

 ознакомить с иными локальными актами, непосредственно связанными 

с трудовой деятельностью работника;   

 проинструктировать по технике безопасности и охране труда, граж-

данской обороне, а также о необходимости соблюдения норм пожарной без-

опасности.  

2.1.7. Работник, поступающий на работу, знакомится с локальными акта-

ми колледжа (под роспись), в соответствии с Приложением 2, а также про-

ходит вводный инструктаж у специалиста по охране труда (по технике без-

опасности и охране труда) и инженера по ГО и ЧС (по гражданской обороне 

и пожарной безопасности) под роспись, в соответствии с Приложением 3. 

2.1.8. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон 

может быть предусмотрено условие об испытании Работника в целях про-

верки его соответствия поручаемой работе. Отсутствие в трудовом договоре 

условия об испытании означает, что Работник принят на работу без испыта-

ния. 

2.1.9. Должности педагогических Работников.  

К должностям педагогических работников относятся: преподаватель, 

преподаватель-организатор ОБЖ, мастер производственного обучения, ме-

тодист, музыкальный руководитель, руководитель физического воспитания, 

педагог дополнительного образования, воспитатель, педагог-организатор, 

педагог-психолог, социальный педагог. 

2.1.10. В целях сохранения непрерывности учебного процесса, педаго-

гические работники (кроме преподавателей) и руководящие работники Кол-

леджа одновременно со своей основной работой (в то же рабочее время) мо-

гут выполнять работу по должности преподавателя. При этом, указанная ра-

бота допускается в основное рабочее время по согласованию с директором 

Колледжа и оформляется как совмещение должностей (ст. 60.2 ТК РФ).  

2.1.11. Педагогические работники вправе осуществлять работу по сов-

местительству - выполнение другой регулярной оплачиваемой работы на 

условиях трудового договора в свободное от основной работы время по ме-

сту основной работы или в других организациях.  

2.1.12. Привлечение к работе преподавателей по совместительству и на 

условиях почасовой оплаты труда осуществляется в порядке, определенном 

действующим законодательством и локальными нормативными актами Кол-

леджа. 

2.1.13. Не считаются совместительством и не требуют заключения 

(оформления) трудового договора следующие виды работ: 

а) литературная работа, в том числе работа по редактированию, перево-

ду и рецензированию отдельных произведений, научная и иная творческая 

деятельность без занятия штатной должности; 
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б) педагогическая работа на условиях почасовой оплаты в объеме не бо-

лее 300 часов в год; 

в) осуществление консультирования высококвалифицированными спе-

циалистами в учреждениях и иных организациях в объеме не более 300 ча-

сов в год; 

г) педагогическая работа в одном и том же учреждении среднего про-

фессионального образования с дополнительной оплатой; 

д) работа без занятия штатной должности в том же учреждении, в том 

числе выполнение педагогическими работниками образовательных учрежде-

ний обязанностей по заведованию кабинетами, лабораториями и отделения-

ми, преподавательская работа руководящих и других работников образова-

тельных учреждений, руководство предметными и цикловыми комиссиями, 

работа по руководству производственным обучением и практикой студентов 

и иных обучающихся, дежурство медицинских работников сверх месячной 

нормы рабочего времени по графику и др.; 

е) работа в том же образовательном учреждении сверх установленной 

нормы часов педагогической работы за ставку заработной платы педагогиче-

ских работников; 

ж) работа по организации и проведению экскурсий на условиях почасо-

вой или сдельной оплаты без занятия штатной должности. 

2.1.14. Прием на работу оформляется приказом директора Колледжа 

или иного уполномоченного им должностного лица, изданным на основании 

заключенного трудового договора. Содержание приказа должно соответ-

ствовать условиям заключенного трудового договора.  Приказ о приеме на 

работу объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня фак-

тического начала работы.   

2.1.15. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляет-

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

экземпляр трудового договора передается Работнику, другой хранится у Ра-

ботодателя.   

2.2. Расторжение трудового договора 

2.2.1. Трудовой договор прекращается по основаниям, предусмотрен-

ным Трудовым кодексом Российской Федерации.  

2.2.2. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупре-

див об этом Работодателя в письменной форме не позднее, чем за две неде-

ли, если иной срок не установлен Трудовым кодексом Российской Федера-

ции 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, 

может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольне-

нии. 
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В случаях, когда заявление Работника об увольнении по его инициативе 

(по собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им 

работы (зачисление в образовательное учреждение, выход на пенсию и дру-

гие случаи), а также в случаях установленного нарушения Работодателем 

трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, локаль-

ных нормативных актов, соглашения, трудового договора Работодатель обя-

зан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении работника.   

2.2.3. При увольнении Работника, который является материально ответ-

ственным лицом, проводится инвентаризация и передача вверенного ему 

имущества по акту новому материально ответственному лицу в течение пяти 

рабочих дней. Если новый Работник на место увольняющегося еще не 

найден, то ценности должны быть переданы другому лицу, которое времен-

но будет исполнять его обязанности. 

2.2.4. До истечения срока предупреждения об увольнении Работник 

имеет право в любое время отозвать свое заявлении об увольнении. Уволь-

нение в этом случае не производится, если на его место не приглашен в 

письменной форме другой работник, которому не может быть отказано в за-

ключении трудового договора.  

Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его дей-

ствия.  

Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной 

работы, прекращается по завершению работ.  

Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей от-

сутствующего работника, прекращается с выходом этого Работника на рабо-

ту.   

2.2.5. Расторжение трудового договора по инициативе Работодателя 

осуществляется в соответствии с требованиями статьи 81 Трудового кодекса 

Российской Федерации. 

2.2.6. Прекращение трудового договора оформляется директора Колле-

джа или иного уполномоченного им должностного лица. С приказом о пре-

кращении трудового договора Работник должен быть ознакомлен под рос-

пись.   

2.2.7. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является 

последний день работы Работника, за исключением случаев, когда Работник 

фактически не работал, но за ним, в соответствии с Трудовым кодексом Рос-

сийской Федерации или иным федеральным законом, сохранялось место ра-

боты (должность).  

2.2.8. 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 исполне-

нии трудовых функций.  
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2.2.9. В день прекращения трудового договора Работодатель производит 

с Работником окончательный расчет и выдает ему трудовую книжку (при 

наличии) и сведения о трудовой деятельности за период работы в Колледже 

на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом. 

2.2.10. При увольнении Работник должен представить в отдел кадров 

обходной лист. 

 

3. ПОРЯДОК ПЕРЕВОДА И ПЕРЕМЕЩЕНИЯ РАБОТНИКОВ 

 

3.1. Перевод и перемещение работников колледжа производится по сле-

дующим правилам: 

 под переводом понимается постоянное или временное изменение 

трудовой функции Работника при продолжении работы у того же Работода-

теля.  

 перевод на другую работу осуществляется по инициативе Работни-

ка, по инициативе Работодателя, по обстоятельствам, не зависящих от воли 

сторон.  

 перевод по инициативе работника (на вакантную должность, ва-

кантное место) осуществляется по письменному заявлению Работника.  

 временный перевод Работника на, не обусловленную трудовым до-

говором работу, не противопоказанную ему по состоянию здоровья, произ-

водится по правилам, определенным ст. 72.2 Трудового кодекса РФ.  

 перевод по инициативе Работодателя по причинам, связанным с из-

менением организационных или технологических условий труда (перевод, 

представляющий собой изменение определенных сторонами условий трудо-

вого договора без изменения трудовой функции Работника), производится по 

правилам, установленным ст.74 Трудового кодекса РФ.  

 перевод Работника, нуждающегося в другой работе в соответствии с 

медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федераль-

ными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Фе-

дерации, производится по правилам, установленным ст.73 Трудового кодек-

са РФ.  

 постоянный перевод на другую работу по обстоятельствам, не зави-

сящим от воли сторон, производится в порядке, установленном статьей 72.1 

и ч.3 ст. 81, ч. 2 ст. 83, ч.2 ст. 84, ч. 1, 4 ст. 180, ч. 1,4 ст. 254Трудового ко-

декса РФ.  

 не требует согласия Работника перемещение его на другое рабочее 

место, в другое структурное подразделение Колледжа, поручение ему другой 

работы, если это не влечет за собой изменения определенных сторонами 

условий трудового договора. 

3.2. Перевод по инициативе Работника (на вакантную долж-

ность/работу), по его письменному заявлению, может производиться реше-

нием Работодателя при условии соответствия квалификации работника тре-

бованиям вакантной должности/работы. 
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3.3.  Для оформления перевода на другую работу в письменной форме 

заключается дополнительное соглашение об изменении условий трудового 

договора, составляемое в двух экземплярах, каждый из которых подписыва-

ется сторонами (Работодателем и Работником). Один экземпляр соглашения 

передается Работнику, другой хранится у Работодателя. Получение работни-

ком экземпляра соглашения подтверждается подписью Работника на экзем-

пляре соглашения, хранящемся у Работодателя. 

3.4. На основании дополнительного соглашения к трудовому договору 

издается приказ о переводе Работника на другую работу. Приказ, подписан-

ный Работодателем, объявляется Работнику под подпись. 

 

4. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ  

 

4.1. Работники Колледжа имеют право на:  

4.1.1. Заключение, изменение и расторжение трудового договора в по-

рядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской 

Федерации, иными федеральными законами.   

4.1.2. Предоставление работы, обусловленной трудовым договором.   

4.1.3. Рабочее место, соответствующее государственным нормативным 

требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным до-

говором.   

4.1.4. Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в 

соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и ка-

чеством выполненной работы.   

4.1.5. Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжи-

тельности рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных 

профессий и категорий Работников, предоставлением еженедельных выход-

ных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков.   

4.1.6. Полную достоверную информацию об условиях труда и требова-

ниях охраны труда на рабочем месте, включая реализацию прав, предостав-

ленных законодательством о специальной оценке труда. 

4.1.7. Подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в 

порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 

федеральными законами.   

4.1.8. Объединение, включая право на создание профессиональных сою-

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

интересов.  

4.1.9. Участие в управлении Колледжем в предусмотренных Трудовым 

кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами и коллек-

тивным договором формах.   
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4.1.10. Ведение коллективных переговоров и заключение коллективных 

договоров и соглашений через своих представителей, а также на информа-

цию о выполнении коллективного договора, соглашений.  

4.1.11. Защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов все-

ми не запрещенными законом способами.   

4.1.12. Разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, 

включая право на забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом 

Российской Федерации, иными федеральными законами.   

4.1.13. Возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением 

трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, уста-

новленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федераль-

ными законами.   

4.1.14. Обязательное социальное страхование в случаях, предусмотрен-

ных федеральными законами.   

4.1.17. Обжалование приказов и распоряжений Работодателя в установ-

ленном законодательством порядке.  

4.1.18. Организационное и материально-техническое обеспечение своей 

профессиональной деятельности.  

4.1.19. Обращение в комиссию по урегулированию споров между 

участниками образовательных отношений.  

4.1.20. Защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое 

и объективное расследование нарушения норм профессиональной этики пе-

дагогических работников.  

4.1.21. Работники Колледжа имеют и другие права, предусмотренные 

трудовым законодательством, законодательством об образовании, трудовы-

ми договорами, должностными инструкциями и иными локальными норма-

тивными актами.  

4.2. Права педагогических Работников 

В Российской Федерации признается особый статус педагогических ра-

ботников и создаются условия для осуществления ими профессиональной 

деятельности.  

Педагогическим работникам в Российской Федерации предоставляются 

права и свободы, меры социальной поддержки, направленные на обеспече-

ние их высокого профессионального уровня, условий для эффективного вы-

полнения профессиональных задач, повышение социальной значимости, 

престижа педагогического труда.   

4.2.1. Педагогические работники пользуется следующими академиче-

скими правами и свободами:   

 свобода преподавания, свободное выражение своего мнения, свобо-

да от вмешательства в профессиональную деятельность;   

 свобода выбора и использования педагогически обоснованных 

форм, средств, методов обучения и воспитания;   
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 право на творческую инициативу, разработку и применение автор-

ских программ и методов обучения и воспитания в пределах реализуемой 

образовательной программы, отдельного учебного предмета, курса, дисци-

плины (модуля);  

 право на выбор учебников, учебных пособий, материалов и иных 

средств обучения и воспитания в соответствии с образовательной програм-

мой и в порядке, установленном законодательством об образовании;   

 право на участие в разработке образовательных программ, в том 

числе учебных планов, календарных учебных графиков, курсов, дисциплин 

(модулей), методических материалов и иных компонентов образовательных 

программ;   

 право на осуществление научной, научно-технической, творческой, 

исследовательской деятельности, участие в экспериментальной и междуна-

родной деятельности, разработках и во внедрении инноваций;   

 право на бесплатное пользование библиотеками и информационны-

ми ресурсами, а также доступ в порядке, установленном локальными норма-

тивными актами колледжа, к информационно-телекоммуникационным сетям 

и базам данных, учебным и методическим материалам, музейным фондам, 

материально-техническим средствам обеспечения образовательной деятель-

ности, необходимым для качественного осуществления педагогической, 

научной или исследовательской деятельности в организациях, осуществля-

ющих образовательную деятельность;  

 право на бесплатное пользование образовательными, методическими 

и научными услугами Колледжа в порядке, установленном локальными нор-

мативными актами;  

 право на участие в управлении Колледжем, в том числе в коллеги-

альных органах управления, в порядке, установленном Уставом Колледжа; 

 право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельно-

сти Колледжа, в том числе через органы управления и общественные орга-

низации;  

 право на обращение в комиссию по урегулированию споров между 

участниками образовательных отношений;   

 право на защиту профессиональной чести и достоинства, на спра-

ведливое и объективное расследование нарушения норм профессиональной 

этики педагогических работников; 

 право вносить на рассмотрение МЦК, педагогического совета пред-

ложения по совершенствованию организации учебного, воспитательного 

процесса, методической работы, материально-технической базы; 

 право на участие в реализации программ дополнительного профес-

сионального образования; 

 право представлять интересы обучающихся на заседаниях Педаго-

гического совета; 

4.2.2. Педагогические работники имеют следующие трудовые права и 

социальные гарантии: 

 право на сокращенную продолжительность рабочего времени;   
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 право на дополнительное профессиональное образование по профи-

лю педагогической деятельности не реже чем один раз в три года;   

 право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, 

продолжительность которого определяется Правительством Российской Фе-

дерации;   

 право на длительный отпуск сроком до одного года не реже чем че-

рез каждые десять лет непрерывной педагогической работы в порядке, уста-

новленном федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим 

функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому 

регулированию в сфере образования;   

 право на досрочное назначение трудовой пенсии по старости в по-

рядке, установленном законодательством Российской Федерации;   

 иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные 

федеральными законами и законодательными актами субъекта Российской 

Федерации. 

4.3. Работники Колледжа обязаны:  

4.3.1. Соблюдать Устав Колледжа, положения Коллективного договора, 

настоящих Правил и иных локальных нормативных актов Колледжа.  

4.3.2. Добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложен-

ные на них трудовым договором, должностной инструкцией и иными ло-

кальными нормативными актами.  

4.3.3. Соблюдать трудовую дисциплину, своевременно и точно испол-

нять приказы, распоряжения Работодателя. 

4.3.4. Качественно и своевременно выполнять поручения, распоряже-

ния, задания и указания своего непосредственного руководителя.  

4.3.5. Выполнять установленные нормы труда, показатели трудовой де-

ятельности.  

4.3.6. Проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения 

работ и оказанию первой помощи пострадавшим, инструктаж по охране тру-

да, стажировку на рабочем месте, проверку знаний требований охраны тру-

да.  

4.3.7. Проходить обязательные предварительные (при поступлении на 

работу) и периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские 

осмотры, обязательные психиатрические освидетельствования, а также про-

ходить внеочередные медицинские осмотры по направлению Работодателя в 

случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации и 

иными федеральными законами.  

4.3.8. Делать профилактические прививки в соответствии с националь-

ным календарем профилактических прививок и календарем профилактиче-

ских прививок по эпидемическим показаниям.  

4.3.9. Соблюдать требования по охране труда, правила техники безопас-

ности и пожарной безопасности.  
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4.3.10. Содержать рабочее и учебное оборудование, технику и приспо-

собления в исправном состоянии, поддерживать чистоту и санитарный поря-

док на своём рабочем месте, в помещениях Колледжа, в т.ч. общего пользо-

вания, соблюдать установленный порядок хранения материальных ценно-

стей и документов.  

4.3.11. В обязательном порядке принимать меры к немедленному устра-

нению причин и условий (неисправности/нарушения работы учебного обо-

рудования, техники, инженерных систем, программного обеспечения, поме-

щений и т.п.), препятствующих нормальной работе и надлежащему выпол-

нению должностных обязанностей. В случае невозможности устранить их 

своими силами в пределах делегированных полномочий, Работник обязан 

незамедлительно письменно довести об этом до сведения соответствующих 

служб Колледжа и непосредственного руководителя.   

4.3.12. Использовать оргтехнику и интернет исключительно в трудовых 

целях.  

4.3.13. Принимать пищу в специально отведенном для этого помещении 

или месте.  

4.3.14. Бережно относиться к имуществу Колледжа.  

4.3.15. Не выносить рабочий инвентарь, оборудование, оргтехнику, ин-

струменты из помещений и территории Колледжа без письменного разреше-

ния руководства.  

4.3.16. Незамедлительно сообщать непосредственному руководителю 

либо вышестоящему руководству о возникновении ситуации, представляю-

щей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества Колледжа. 

4.3.17. Возмещать Колледжу, причиненный материальный ущерб в со-

ответствии с действующим законодательством Российской Федерации.  

4.3.18. Непрерывно повышать свою квалификацию и совершенствовать 

профессиональное мастерство.  

4.3.19. Способствовать созданию благоприятной деловой атмосферы в 

коллективе.   

4.3.20. Вести себя достойно, воздерживаться от действий, мешающих 

другим Работникам выполнять их трудовые обязанности, следовать обще-

принятым в Колледже нравственным этическим нормам, соблюдать высокий 

уровень культуры общения.   

4.3.21. Вести себя в общении с обучающимися, посетителями Колледжа 

и между собой в высшей степени корректно и вежливо, соблюдать суборди-

нацию в отношениях с руководителями.  

4.3.22. Быть всегда опрятными, соблюдать правила личной гигиены, де-

ловой стиль в одежде и соответствующие правила этикета.  

4.3.23. Предварительно согласовывать с непосредственным руководите-

лем свой уход с рабочего места и/или за пределы Колледжа при исполнении 

трудовых обязанностей.   
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4.3.24. Соблюдать установленный в Колледже пропускной режим, поль-

зоваться электронным пропуском при входе и выходе из зданий и с террито-

рии Колледжа, не передавать свой пропуск другим лицам и не пользоваться 

пропусками, выданными другим лицам.  

4.3.25. Уведомлять своего непосредственного руководителя и отдел 

кадров о случаях наступления временной нетрудоспособности и ухода за 

больными членами семьи.  

4.3.26. Своевременно (в течение пяти рабочих дней) информировать от-

дел кадров об изменении своих паспортных данных (для целей надлежащего 

оформления Работодателем документов Работника), об изменении места жи-

тельства и (или) телефона для связи (для целей надлежащего извещения Ра-

ботника в необходимых случаях), о вступлении Работника в члены профес-

сионального союза (для целей надлежащего соблюдения Работодателем га-

рантий, предоставляемых членам профсоюза), об установлении инвалидно-

сти, ограничениях к определенным видам труда (в целях установления инди-

видуальных условий работы), об изменении платёжных реквизитов (для це-

лей надлежащей выплаты заработной платы на банковскую карту Работни-

ка), об изменении семейного статуса, о наличии иждивенцев (в целях уста-

новления преимущественного права на оставление на работе при сокраще-

нии численности или штата).  

4.4. Помимо вышеперечисленных обязанностей, педагогические Работ-

ники обязаны: 

 осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном 

уровне, обеспечивать в полном объеме реализацию преподаваемых учебных 

предмета, курса, дисциплины (модуля) в соответствии с утвержденной рабо-

чей программой; 

 соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать 

требованиям профессиональной этики; 

 уважать честь и достоинство обучающихся и других участников об-

разовательных отношений; 

 развивать у обучающихся познавательную активность, самостоя-

тельность, инициативу, творческие способности, формировать гражданскую 

позицию, способность к труду и жизни в условиях современного мира, фор-

мировать у обучающихся культуру здорового и безопасного образа жизни; 

 применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое 

качество образования формы, методы обучения и воспитания; 

 учитывать особенности психофизического развития обучающихся и 

состояние их здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для 

получения образования лицами с ограниченными возможностями здоровья, 

взаимодействовать при необходимости с медицинскими организациями.  

 проводить обучение обучающихся в соответствии с требованиями 

федеральных государственных образовательных стандартов;   

 организовывать и контролировать их самостоятельную работу, ин-

дивидуальные образовательные программы, используя наиболее эффектив-
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ные формы, методы и средства обучения, новые образовательные техноло-

гии, включая информационные;   

 содействовать развитию личности, талантов и способностей обуча-

ющихся, формированию их общей культуры, расширению социальной сфе-

ры в их воспитании;   

 обеспечивать достижение и подтверждение обучающимися уровней 

образования (образовательных цензов);   

 оценивать эффективность обучения предмету (дисциплине) обуча-

ющихся, учитывая освоение ими знаний, овладение умениями, применение 

полученных навыков, развитие опыта творческой деятельности, познава-

тельного интереса, используя компьютерные технологии, в т. ч. текстовые 

редакторы и электронные таблицы в своей деятельности;   

 поддерживать учебную дисциплину, режим посещения занятий, 

уважая человеческое достоинство, честь и репутацию обучающихся;  

 осуществлять контрольно-оценочную деятельность в образователь-

ном процессе с использованием современных способов оценивания в усло-

виях информационно-коммуникационных технологий (в т. ч. ведение элек-

тронных форм документации);   

 осуществлять связь с родителями (или законными представителя-

ми); 

 разрабатывать рабочие программы учебных дисциплин (модулей) по 

своей дисциплине и другие материалы, обеспечивающие воспитание и каче-

ство подготовки обучающихся, несет ответственность за реализацию их в 

полном объеме в соответствии с учебным планом и графиком учебного про-

цесса, а также за качество подготовки выпускников;  

 обеспечивать охрану жизни и здоровья обучающихся во время обра-

зовательного процесса; 

 выполнять правила по охране труда и пожарной безопасности;  

 систематически повышать свой профессиональный уровень;  

 проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в по-

рядке, установленном законодательством об образовании;  

 проходить в соответствии с трудовым законодательством предвари-

тельные при поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, 

а также внеочередные медицинские осмотры по направлению работодателя;  

 проходить в установленном законодательством Российской Федера-

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

 проходить стажировку в профильных организациях не реже 1 раза в 

3 года, так как опыт деятельности в организациях соответствующей профес-

сиональной сферы является обязательным для преподавателей, отвечающих 

за освоение обучающимися профессионального цикла; 

 соблюдать Устав Колледжа, Правила внутреннего трудового распо-

рядка.  

4.5. Педагогическим работникам запрещается:  

 изменять по своему усмотрению расписание занятий и график рабо-

ты; 
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 отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий и 

перерывов между ними; 

4.6. Работники Колледжа имеют и другие обязанности, предусмотрен-

ные трудовым законодательством, законодательством об образовании, тру-

довыми договорами, должностными инструкциями и иными локальными 

нормативными актами.  

4.7. Работник обязан возместить работодателю причиненный ему пря-

мой действительный ущерб. Материальная ответственность работника ис-

ключается в случаях возникновения ущерба вследствие непреодолимой си-

лы, нормального хозяйственного   риска, крайней необходимости или необ-

ходимой обороны либо неисполнения работодателем обязанности по обес-

печению надлежащих условий для хранения имущества.  

4.8. Работникам категорически запрещается: 

4.8.1. Производить на территории Колледжа и в его помещениях не-

санкционированную фото - и видеосъемку, несанкционированное изготовле-

ние и распространение за пределами Колледжа копий документов, содержа-

щих служебную, конфиденциальную информацию, персональные данные 

Работников и обучающихся, государственную тайну.  

4.8.2. Употреблять ненормативную лексику.  

4.8.3. Употреблять, хранить и распространять наркотические, психо-

тропные и иные токсические вещества.  

4.8.4. Употреблять алкогольные напитки на рабочем месте, на террито-

рии Колледжа, за исключением специальных мероприятий и с ограничением 

нормами делового этикета.  

4.8.5. Появляться на рабочем месте, на территории Колледжа в состоя-

нии алкогольного, наркотического или токсического опьянения.  

4.8.6. Нарушать положения законодательства Российской Федерации об 

охране здоровья граждан от воздействия окружающего табачного дыма и по-

следствий потребления табака, в том числе курить в помещениях и на терри-

тории Колледжа.  

4.8.7. Совершать агрессивные, унижающие или унизительные, враждеб-

ные, запугивающие действия, поступки, поведение в отношении Работников, 

обучающихся и посетителей Колледжа.  

4.8.8. Применять методы воспитания, связанные с физическим и (или) 

психическим насилием над личностью обучающегося.  

4.8.9. Допускать публичные высказывания, которые представляют дея-

тельность Колледжа или работу в Колледже в неверном, искаженном свете.  

4.8.10. Распространять оскорбительные материалы, в том числе рисун-

ки, в отношении Колледжа и его должностных лиц.  

4.8.11. Допускать действия, способные прямо или косвенно негативно 

отразиться на имидже и репутации Колледжа.  
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4.8.12. Незаконно извлекать выгоду из учебного процесса, в том числе 

фальсифицировать свидетельства, дипломы и иные подобные документы.  

4.8.14. Самостоятельно устанавливать на компьютеры, принадлежащие 

Колледжу, программное обеспечение. Установка программного обеспечения 

осуществляется только уполномоченными Работниками Колледжа.  

4.8.15. Использовать рабочее время для решения вопросов, не обуслов-

ленных трудовыми отношениями с Работодателем; в период рабочего вре-

мени читать книги, газеты, иную литературу, не имеющую отношения к тру-

довой деятельности, пользоваться сетью «Интернет» в личных целях, играть 

в компьютерные игры.  

4.8.16. Носить чрезмерно открытую одежду, спортивную, пляжную 

одежду, пляжную обувь на территории Колледжа в рабочее время (за исклю-

чением специальных мероприятий праздничного либо спортивного характе-

ра).  

4.8.17. Педагогическим работникам запрещается использовать образо-

вательную деятельность для политической агитации, принуждения обучаю-

щихся к принятию политических, религиозных или иных убеждений либо 

отказу от них, для разжигания социальной, расовой, национальной или рели-

гиозной розни, для агитации, пропагандирующей исключительность, пре-

восходство либо неполноценность граждан по признаку социальной, расо-

вой, национальной, религиозной или языковой принадлежности, их отноше-

ния к религии, в том числе посредством сообщения обучающимся недосто-

верных сведений об исторических, о национальных, религиозных и культур-

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

противоречащим Конституции Российской Федерации.  

 

5. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ  РАБОТОДАТЕЛЯ  

 

5.1. Работодатель имеет право:   

 заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с Работниками 

в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом Россий-

ской Федерации; 

 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, соблю-

дения настоящих Правил; 

 привлекать Работников к дисциплинарной и материальной ответ-

ственности в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Фе-

дерации; 

 принимать локальные нормативные акты; 

 оценивать профессиональные и деловые качества претендента на 

должность; 



20 
 

 устанавливать специальные требования к претенденту на должность, 

связанные с определенным видом работы; 

 реализовывать права, предоставленные ему законодательством о спе-

циальной оценке условий труда; 

5.2. Работодатель обязан: 

 соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые 

акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, 

условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров; 

 предоставлять Работникам работу, обусловленную трудовым догово-

ром; 

 обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие госу-

дарственным нормативным требованиям охраны труда.  

 обеспечивать Работников оборудованием, инструментами, необходи-

мой документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения 

ими трудовых обязанностей; 

 соблюдать законодательство об охране труда, улучшать условия тру-

да в Колледже; 

 обеспечивать регулярное проведение специальной оценки условий 

труда в соответствии с действующим законодательством; 

 обеспечивать Работников в соответствии с действующими нормами и 

положениями специальной одеждой, специальной обувью и другими сред-

ствами индивидуальной защиты, организовывать надлежащий уход за сред-

ствами; 

 обеспечивать Работникам равную оплату затруд равной ценности; 

 в полном размере перечислять на счет Работника причитающуюся 

ему заработную плату в сроки, установленные в соответствии п. 7.4. настоя-

щих Правил; 

 вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный 

договор в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федера-

ции; 

 предоставлять представителям Работников полную и достоверную 

информацию, необходимую для заключения коллективного договора; 

 знакомить Работников под подпись с принимаемыми локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятель-

ностью; 

 своевременно выполнять предписания федерального органа исполни-

тельной власти, уполномоченного на проведение государственного надзора 

и контроля за соблюдением трудового законодательства и иных  норматив-

ных правовых актов, содержащих нормы трудового права, других федераль-

ных органов исполнительной власти, осуществляющих функции по контро-

лю и надзору в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, 

наложенные за нарушения трудового законодательства и иных нормативных 

правовых актов, содержащих нормы трудового права; 

 рассматривать представления профсоюзной организации сотрудников 

Колледжа, иных избранных Работниками представителей о выявленных 
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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 управле-

нии Колледжа в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской 

Федерации, иными федеральными законами, Уставом Колледжа и коллек-

тивным договором формах; 

 возмещать вред, причиненный Работникам в связи с исполнением 

ими трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в по-

рядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской 

Федерации, другими федеральными законами и иными нормативными пра-

вовыми актами Российской Федерации; 

 утверждать в установленном в Колледже порядке объемы учебной 

работы подразделений и распределение педагогической нагрузки преподава-

телей Колледжа на предстоящий учебный год; 

 принимать необходимые меры по профилактике производственного 

травматизма, проводить обучение и периодически контролировать знание и 

соблюдение Работниками всех требований инструкций по охране труда, тех-

нике безопасности и пожарной безопасности; 

 обеспечивать исправное содержание помещений, отопления, освеще-

ния, водоснабжения, вентиляции; 

 осуществлять контроль за выполнением Работниками положений за-

конодательства Российской Федерации об охране здоровья граждан от воз-

действия окружающего табачного дыма и последствий потребления табака, в 

том числе запрета курения табака в помещениях и на территории Колледжа; 

 своевременно предоставлять ежегодные оплачиваемые отпуска всем 

Работникам Колледжа в соответствии с утвержденным графиком отпусков; 

 обеспечивать повышение квалификации педагогического персонала и 

других Работников Колледжа в соответствии с действующим законодатель-

ством; 

 организовывать прохождение Работниками медицинских осмотров; 

 выполнять условия коллективного договора; 

 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 зна-

ний и навыков в области охраны труда;  

- не прошедшего в установленном порядке обязательный медицин-

ский осмотр, а также обязательное психиатрическое освидетельствование в 

случаях, предусмотренных действующим законодательством;  

- при выявлении противопоказаний для выполнения им работы, обу-

словленной трудовым договором, подтвержденных медицинским заключе-

нием;  

- в случае приостановления действия на срок до двух месяцев специ-

ального права Работника (лицензии, права на управление транспортным 
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средством, другого специального права), если это влечет за собой невозмож-

ность 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 вы-

полнять с учетом его состояния здоровья;  

- по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных фе-

деральными законами и иными нормативными правовыми актами Россий-

ской Федерации;  

- в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Россий-

ской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовы-

ми актами Российской Федерации.  Работодатель отстраняет от работы (не 

допускает к работе) Работника на весь период времени до устранения обсто-

ятельств, явившихся основанием для отстранения от работы или недопуще-

ния к работе, если иное не предусмотрено Трудовым кодексом Российской 

Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми ак-

тами Российской Федерации; 

 способствовать созданию в коллективе деловой, творческой атмосфе-

ры, поддерживать и развивать инициативу и активность Работников, свое-

временно рассматривать предложения Работников по улучшению деятельно-

сти, сохранению и укреплению имиджа Колледжа.  

 исполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством об 

образовании, трудовым законодательством и иными нормативными право-

выми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным догово-

ром, соглашениями, Уставом Колледжа, иными локальными нормативными 

актами и трудовыми договорами. 
 

6. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА 
  

6.1.Рабочее время - время, в течение которого Работник в соответ-

ствии с Правилами внутреннего трудового распорядка и условиями трудово-

го договора должен исполнять трудовые обязанности, а также иные периоды 

времени, которые в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федера-

ции, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации относятся к рабочему времени.  

6.1.1. Рабочее время регулируется в строгом соответствии с требовани-

ями действующего трудового законодательства Российской Федерации, кол-

лективным договором, Правилами внутреннего трудового распорядка, тру-

довыми договорами.  

6.1.2. Работодатель обязан организовать учет явки на работу и ухода с 

работы. 

Для учета времени, фактически отработанного и (или) неотработанного 

каждым Работником Колледжа, для контроля соблюдения Работниками 

установленного режима рабочего времени, для получения данных об отрабо-
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танном времени и расчета оплаты труда применяется табель учета рабочего 

времени. 

В табеле учета рабочего времени указывают фактически отработанные 

часы и дни, дни временной нетрудоспособности и отпуска, а также причины 

неявок на работу по каждому Работнику, состоящему в штате Колледжа.  

Табель формируется дважды в месяц: за первую половину календарного 

месяца (по фактически отработанному времени) и по итогам завершения от-

чётного месяца. 

6.1.3. Продолжительность рабочего времени Работников Колледжа не 

превышает 40 часов в неделю.  

6.1.4. С учетом специфики условий труда для отдельных категорий Ра-

ботников Колледжа вводится сокращенная продолжительность рабочего 

времени. 

6.1.5. Продолжительность рабочего времени (нормы часов педагогиче-

ской работы за ставку заработной платы) для педагогических Работников, 

согласно Приложению N 1 к приказу Министерства образования и науки РФ 

от 22 декабря 2014 г. N 1601 устанавливается исходя из сокращенной про-

должительности рабочего времени не более 36 часов в неделю.  

Режим рабочего времени и времени отдыха для административно-

управленческого, учебно-вспомогательного, обслуживающего персонала 

Колледжа: пятидневная (40-часовая) рабочая неделя с двумя выходными 

днями – суббота и воскресенье: 

- начало работы - 8.30 

- окончание работы - 17.00 

- перерыв для отдыха и питания 30 мин. - с 13.00 до 13.30; 

6.1.7. Если график работы отличается от вышеуказанного, то он про-

писывается в трудовом договоре.   

6.1.8. По соглашению между Работником и Работодателем могут уста-

навливаться как при приеме на работу, так и впоследствии неполный рабо-

чий день или неполная рабочая неделя, а также иной индивидуальный режим 

работы, не противоречащий нормам Трудового кодекса РФ.  

Неполное рабочее время может устанавливаться как без ограничения 

срока, так и на любой согласованный сторонами трудового договора срок.  

Работодатель устанавливает неполный рабочий день или неполную ра-

бочую неделю по личному заявлению:  

- беременной женщины;  

- одного из родителей (опекуна, попечителя), имеющего ребенка в воз-

расте до 14 лет, или ребенка - инвалида в возрасте до 18 лет;  

- работников, осуществляющих уход за больным членом семьи в соот-

ветствии с медицинским заключением.  

https://base.garant.ru/70878632/
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Неполное рабочее время устанавливается на удобный для Работника 

срок, но не более чем на период наличия обстоятельств, явившихся основа-

нием для обязательного установления неполного рабочего времени, а режим 

рабочего времени и времени отдыха, включая продолжительность ежеднев-

ной работы, время начала и окончания работы, время перерывов в работе, 

устанавливается в соответствии с пожеланиями Работника с учетом условий 

работы Колледжа.  

При работе на условиях неполного рабочего времени оплата труда про-

изводится пропорционально отработанному им времени или в зависимости 

от выполненного объема работ. Работа на условиях неполного рабочего вре-

мени не влечет для работника каких-либо ограничений продолжительности 

ежегодного основного оплачиваемого отпуска, исчисления трудового стажа 

и других трудовых прав.   

6.1.9.Продолжительность рабочего времени при работе по совмести-

тельству не должна превышать половины месячной нормы рабочего времени 

(нормы рабочего времени за другой учетный период), установленной для со-

ответствующей категории Работников.  

6.1.10. Применение сверхурочных работ может производиться в исклю-

чительных случаях и приделах, предусмотренных действующим законода-

тельством. 

6.1.11. Рабочее время педагогических работников учитывается в астро-

номических часах и включает преподавательскую работу, другую педагоги-

ческую деятельность, предусмотренную графиками и планами учебной, вос-

питательной, методической работы Колледжа, индивидуальными планами 

педагогического работника.  

6.1.12. Педагогическим работникам запрещено самостоятельно изме-

нять утвержденное расписание, переносить дни, часы проведения консуль-

таций и экзаменов. 

6.1.13. Объем учебной нагрузки педагогическим работникам устанавли-

вается исходя из количества часов по государственному образовательному 

стандарту, учебному плану и программам, обеспеченности кадрами, других 

конкретных условий в Колледже.  

Учебная нагрузка на учебный год для преподавателей Колледжа огра-

ничивается верхним пределом 1440 часов.  

6.1.14. При неявке на работу преподавателя или другого работника 

непосредственный руководитель структурного подразделения обязан немед-

ленно принять меры по замене его другим преподавателем (работником). В 

случае неявки на работу по болезни работник обязан немедленно сообщить 

об этом непосредственному руководителю структурного подразделения, а в 

первый день выхода на работу представить листок нетрудоспособности, вы-

данный в установленном порядке медицинским учреждением. 

6.1.15. Запрещается во время проведения учебных занятий: 

- отвлекать педагогических работников от их непосредственной работы 

и осуществления непосредственных трудовых функций, вызывать или сни-
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мать их в такой период для выполнения общественных обязанностей и про-

ведения разного рода мероприятий, не связанных с производственной дея-

тельностью (всевозможные слеты, семинары, спортивные соревнования, ту-

ристические поездки);   

- созывать собрание, заседания и всякого рода совещания по обще-

ственным делам. 

6.1.15. Привлечение педагогических Работников к работе в выходной 

день и в праздничные дни допускается в исключительных случаях с их 

письменного согласия в соответствии с действующим трудовым законода-

тельством и с учетом мнения профсоюзной организации. 

6.1.16. Время зимних каникул, а также время летних каникул, не совпа-

дающее с ежегодным отпуском, является рабочим временем педагогических 

работников. Во время зимних каникул, а также до начала отпуска и после 

окончания его в летний период преподаватели, в соответствии с семестро-

выми и годовыми планами, могут привлекаться директором к участию в ра-

боте педагогического совета; к участию в работе методических комиссий и 

объединений, связанной с вопросами методики преподавания, обсуждении 

проектов календарных планов, учебных программ и методических разрабо-

ток;  на педагогические чтения, семинары и другие мероприятия по повыше-

нию квалификации и совершенствованию теоретических знаний преподава-

телей. 

 

6.2. Организация учебных занятий:  

 

 учебные занятия в колледже проводятся по расписанию, составлен-

ному в соответствии с учебными планами, утвержденными директором Кол-

леджа; 

 учебное расписание составляется на неделю и вывешивается в Кол-

ледже на видное место и выставляется на сайте; 

 недельная нагрузка обучающимся обязательными учебными заняти-

ями не должна превышать 36 часов в неделю; 

 для всех видов аудиторных занятий академический час устанавлива-

ется продолжительностью 45 минут; 

 одно занятие включает, как правило, два академических часа. Пере-

рыв между учебными занятиями (парами) составляет не менее десяти минут. 

В середине учебного дня проводится перерыв продолжительностью 40 ми-

нут.   

6.2.1 В колледже устанавливается расписание звонков на учебные за-

нятия (Приложение 4):   

6.2.2. Для проведения учебных занятий обучающиеся распределяются 

по учебным группам.  

6.2.3. На каждую группу заводится журнал учебных занятий по уста-

новленной форме. Журнал хранится в учебной части и выдается преподава-

телю, проводящему занятия в группе.             
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6.2.4. В каждой группе приказом директора колледжа на учебный год 

назначается староста группы из числа наиболее успевающих и дисциплини-

рованных обучающихся. Староста группы работает под руководством класс-

ного руководителя.             

В обязанности старосты группы входит поддержание дисциплины в 

группе, своевременное получение и распределение среди обучающихся 

группы учебников и пособий, содействие классному руководителю в органи-

зации и проведении массовых и других мероприятий, ведение учета посеща-

емости занятий.             

Староста группы назначает на каждый день, в порядке очереди, дежур-

ного. На дежурного по группе возлагается обязанность следить за посещае-

мостью занятий и докладывать о ней преподавателям, обеспечивать порядок, 

чистоту, и сохранность имущества в учебном помещении группы (подгруп-

пы), проводить уборку по окончании последней пары уроков.             

6.2.5. О начале каждого урока преподаватели и обучающиеся извеща-

ются звонком. По окончании урока дается один звонок. Входить и выходить 

во время занятий из класса обучающиеся могут только с разрешения препо-

давателя.  

Вызов обучающегося с учебных занятий может быть произведен только 

с разрешения директора Колледжа, или его заместителя по учебной работе.     

6.2.6. Посторонние лица могут присутствовать на уроках только с раз-

решения директора Колледжа и его заместителя по учебной работе. Во время 

урока никому не разрешается делать замечания преподавателям.             

При входе преподавателя в кабинет обучающиеся приветствуют его, 

вставая с места.             

6.2.7. Во время занятий в лабораториях, мастерских, кабинетах и во 

время производственной практики обучающийся должен пользоваться лишь 

теми инструментами, приборами и другими пособиями, которые указаны ру-

ководителем занятий, обращаться с ними бережно и соблюдать правила тех-

ники безопасности. В учебных мастерских, лабораториях и кабинетах долж-

ны вывешиваться инструкции по технике безопасности и охране труда. По-

сле занятий инструменты, приборы и другое учебное имущество сдается ла-

боранту или другому лицу, ведающему им.             

6.2.8. За оборудование в учебных помещениях (наличие исправной ме-

бели и оборудования, поддержание чистоты и нормальной температуры, ис-

правность освещения и пр.) несет ответственность заведующий кабинетом.            

Ответственным за бесперебойное обеспечение учебного процесса рас-

ходными материалами (мел, ветошь и т.д.), своевременное выполнение за-

явок заведующих кабинетами является заместитель директора по АХЧ.             

За содержание в исправности оборудования лабораторий и кабинетов, 

чистоту и развитие кабинетов, подготовку учебных материалов к занятиям 

несут ответственность лаборанты, заведующие кабинетами и лабораториями.  



27 
 

6.2.7. До начала каждого учебного занятия преподаватели подготавли-

вают необходимые учебные пособия, аппаратуру, оборудование и инстру-

менты.            

6.3. Время отдыха - время, в течение которого работник свободен от 

исполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по 

своему усмотрению.  

6.3.1. Временем отдыха являются:  

- перерывы в течение рабочего дня;  

- ежедневный отдых;  

- выходные дни (еженедельный непрерывный отдых);  

- нерабочие праздничные дни;  

- отпуска.  

6.3.2. В течение рабочего дня Работникам предоставляются перерыв для 

отдыха и питания продолжительностью 30 минут, который в рабочее время 

не включается. Указанный перерыв не предоставляется Работникам, если 

установленная для них продолжительность ежедневной работы не превыша-

ет четырех часов.  

6.3.3. Всем Работникам Колледжа предоставляются выходные дни 

(еженедельный непрерывный отдых).  

6.3.4. При пятидневной рабочей неделе работникам предоставляются 

два выходных дня в неделю, при шестидневной рабочей неделе - один вы-

ходной день.  

Продолжительность еженедельного непрерывного отдыха не может 

быть менее 42 часов.  

6.3.5. Нерабочими праздничными днями являются:  

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

- 7 января - Рождество Христово;  

- 23 февраля - День защитника Отечества;  

- 8 марта - Международный женский день;  

- 1 мая - Праздник Весны и Труда;  

- 9 мая - День Победы;  

- 12 июня - День России;  

- 11 октября - День Республики Башкортостан; 

- 4 ноября - День народного единства.  

Помимо вышеуказанных, в Республике Башкортостан региональными 

религиозными нерабочими праздничными днями являются: 

- Ураза-Байрам; 

- Курбан-Байрам. 
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При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней, выходной 

день переносится на следующий после праздничного рабочий день. 

6.3.6. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается, за 

исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ. 

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие празднич-

ные дни производится с их письменного согласия.  

Работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается не 

меньше, 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 оплачива-

ется в одинарном размере, а день отдыха оплате не подлежит. 

6.3.7.Привлечение работника к работе в выходной или нерабочий день, 

оформляется при даче его письменного согласия, на основании согласован-

ной служебной записки (Приложением 5). 

6.3.8. При даче письменного согласия на привлечение к работе в вы-

ходной (праздничный) день работник указывает выбранный им вариант ком-

пенсации: двойная оплата за фактически отработанное время, либо одинар-

ная оплата и предоставление дополнительного дня отдыха. 

6.3.9. Если Работник выезжает в служебную командировку или воз-

вращается из нее в выходной день, или в случае нахождения его в пути к ме-

сту служебной командировки и обратно в выходной день, по выбору работ-

ника работодатель проводит оплату за указанный день в двойном размере, 

либо предоставляет один день отдыха. В последнем случае работа в выход-

ной день оплачивается в одинарном размере, а день отдыха оплате не под-

лежит 

6.3.10. В каждом рабочем году Работникам предоставляется ежегодный 

основной оплачиваемый отпуск с сохранением места работы (должности) и 

среднего заработка следующей продолжительности:  

- для педагогических работников - 56 календарных дней;  

- для директора Колледжа, заместителя директора колледжа по учебной 

работе, заместителя директора колледжа по учебно-методической работе, 

заместителя директора колледжа по воспитательной работе, заместителя ди-

ректора филиала колледжа по учебно-воспитательной работе- 56 календар-

ных дней;   

- для руководителей структурных подразделений Колледжа при усло-

вии, что их деятельность связана с руководством образовательной, методи-

ческой деятельностью - 56 календарных дней;  

- для Работников, имеющих инвалидность - 30 календарных дней;  

- для остальных категорий Работников - 28 календарных дней.   
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Педагогическим работникам и Работникам из числа учебно-

вспомогательного персонала ежегодный основной отпуск предоставляется, 

как правило, по окончании учебного года в летний период.  

6.3.11. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определя-

ется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым директо-

ром Колледжа с учетом мнения выборного профсоюзного органа не позднее, 

чем за две недели до наступления календарного года.  

6.3.12. По соглашению между Работниками и Работодателем ежегодный 

оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна 

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

6.3.13. Лицам, работающим по совместительству, ежегодные оплачива-

емые отпуска предоставляются одновременно с отпуском по основной рабо-

те.  

6.3.14. Запрещается не предоставление ежегодного оплачиваемого от-

пуска в течение двух лет подряд. 

6.3.15. О времени начала отпуска Работник должен быть извещен под 

роспись не позднее, чем за две недели до его начала. 

6.3.16. Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 ка-

лендарных дней, по письменному заявлению Работника может быть замене-

на денежной компенсацией.  

6.3.17. При увольнении Работнику выплачивается денежная компенса-

ция за все неиспользованные отпуска. 

6.3.18. По письменному заявлению Работника Работодатель предостав-

ляет (помимо предусмотренных действующим законодательством Россий-

ской Федерации случаев) дополнительный оплачиваемый отпуск в случаях, 

предусмотренных Коллективным договором. 

6.3.19. Отдельным категориям Работников Работодатель предоставляет 

ежегодный оплачиваемый отпуск в удобное для них время (ст. 122 Трудово-

го кодекса РФ). 

6.3.20. Работникам, по их письменному заявлению, может быть предо-

ставлен отпуск без сохранения заработной платы по семейным обстоятель-

ствам и другим уважительным причинам, продолжительностью, определен-

ной по соглашению между Работником и Работодателем.  

6.3.21.Работодатель обязан на основании письменного заявления Работ-

ника предоставить отпуск без сохранения заработной платы:  

- работающим пенсионерам по старости (по возрасту) - до 14 календар-

ных дней в году;  

- родителям и женам (мужьям) военнослужащих, сотрудников органов 

внутренних дел, федеральной противопожарной службы, таможенных орга-

нов, сотрудников учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, 

погибших или умерших вследствие ранения, контузии или увечья, получен-

ных при исполнении обязанностей военной службы (службы), либо вслед-
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ствие заболевания, связанного с прохождением военной службы (службы), - 

до 14 календарных дней в году;  

- работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году;  

- работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти 

близких родственников - до пяти календарных дней;  

- в других случаях, предусмотренных действующим законодательством.  

6.3.22. Педагогическим Работникам, по их письменному заявлению, не 

реже чем через каждые 10 лет непрерывной преподавательской работы 

предоставляется длительный отпуск сроком до одного года, порядок и усло-

вия предоставления которого определяются в порядке, установленном феде-

ральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по вы-

работке государственной политики и нормативно-правовому регулированию 

в сфере образования. Дни отпуска в данном случае не оплачиваются.  

6.4.Гарантии Работникам в случае прохождения диспансеризации 

6.4.1. В соответствии со статьей 185.1 ТК РФ каждый работник Колле-

джа имеет право на освобождение от работы, в связи с прохождением дис-

пансеризации на один рабочий день, один раз в три года с сохранением за 

ними места работы (должности) и среднего заработка. 

6.4.2. Работники, не достигшие возраста, дающего право на назначение 

пенсии по старости, в том числе досрочно, в течение пяти лет до наступле-

ния такого возраста и Работники, являющиеся получателями пенсии по ста-

рости или пенсии за выслугу лет, при прохождении диспансеризации в по-

рядке, предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, имеют 

право на освобождение от работы на два рабочих дня один раз в год с сохра-

нением за ними места работы (должности) и среднего заработка.  

6.4.3. Каждый работник принимает решение о прохождении диспансе-

ризации сам. Работник имеет право пройти все медицинские процедуры 

полностью или выбрать, к каким специалистам в рамках диспансеризации 

обратиться, по своему желанию. Работник также имеет право полностью от-

казаться от диспансеризации. 

6.4.4. Работодатель обязан предоставить Работнику возможность прове-

рить свое здоровье в рабочее время. На время прохождения диспансеризации 

работник освобождается от работы.  

6.4.5. На время прохождения диспансеризации за Работником сохраня-

ется место работы и должность. Рабочий день, в который работник отсут-

ствует для прохождения диспансеризации, оплачивается в размере среднего 

заработка. 

6.4.6. Работник проходит диспансеризацию в поликлинике, к которой он 

прикреплен для первичной медико-санитарной помощи.  Дату прохождения 

диспансеризации определяет участковый терапевт. Работодатель не обязан 

освобождать от работы Работника на прохождение обследования в других  

центрах здоровья.  



31 
 

6.4.7. О своем намерении пройти диспансеризацию в медицинском 

учреждении работник обязан письменно уведомить Работодателя не позднее, 

чем за два рабочих дня до прохождения диспансеризации. Работник пишет 

заявление в свободной форме на имя директора Колледжа, в котором он ука-

зывает конкретную дату прохождения диспансеризации и согласовывает её с 

руководителем структурного подразделения. 

6.4.8. Работодатель имеет право затребовать справку из медицинского 

учреждения, позволяющую определить дату прохождения диспансеризации. 

6.4.9. Если Работник намеревается проходить медицинское обследова-

ние в рамках диспансеризации в течение нескольких дней, оформляя отсут-

ствие на работе в определенные часы, он также обязан сообщить в письмен-

ной форме не позднее, чем за один рабочий день до каждого из дней, в кото-

рые он будет отсутствовать из-за диспансеризации. 

6.4.10. Суммарно количество часов отсутствия из-за диспансеризации 

не должно превышать нормы продолжительности рабочего дня или двух 

дней для сотрудников, предпенсионного возраста и пенсионеров в соответ-

ствии с настоящими Правилами. 

 

7.  ОПЛАТА ТРУДА  

 

7.1. Заработная плата (оплата труда Работника) - вознаграждение за 

труд в зависимости от квалификации Работника, сложности, количества, ка-

чества и условий выполняемой работы, а также компенсационные выплаты 

(доплаты и надбавки компенсационного характера, в том числе за работу в 

условиях, отклоняющихся от нормальных, работу в особых климатических 

условиях и иные выплаты компенсационного характера) и стимулирующие 

выплаты (доплаты и надбавки стимулирующего характера, премии и иные 

поощрительные выплаты).  

7.2. Выплата заработной платы производится в денежной форме в валю-

те Российской Федерации (в рублях) и осуществляется перечислением зара-

ботной платы и иных сумм на лицевые счета (банковские карты) Работни-

ков.  

7.3. При выплате заработной платы Работодатель извещает в письмен-

ной форме каждого Работника о составных частях заработной платы, причи-

тающейся ему за соответствующий период, размерах иных сумм, начислен-

ных Работнику, в том числе денежной компенсации за нарушение Работода-

телем установленного срока соответственно выплаты заработной платы, 

оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат, причитаю-

щихся Работнику, о размерах и об основаниях произведенных удержаний, об 

общей денежной сумме, подлежащей выплате.  

7.4. Заработная плата выплачивается Работнику каждые полмесяца в 

следующие даты: 20 числа текущего месяца за первую половину месяца и 05 

числа следующего месяца за вторую половину предыдущего месяца.  
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7.5. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим празд-

ничным днем выплата заработной платы производится накануне этого дня.  

7.6. Оплата отпуска Работникам производится не позднее, чем за три 

дня до его начала.  

7.7. При прекращении действия трудового договора выплата всех сумм, 

причитающихся Работнику, производится в день увольнения Работника. Ес-

ли Работник в день увольнения не работал, то соответствующие суммы 

должны быть выплачены не позднее следующего дня после предъявления 

уволенным Работником требования о расчете.  

7.8. При временной нетрудоспособности Работодатель выплачивает Ра-

ботнику пособие по временной нетрудоспособности в соответствии с феде-

ральными законами. Основанием для назначения пособия по временной не-

трудоспособности является выданный в установленном порядке листок не-

трудоспособности. 

7.9. Пособие по временной нетрудоспособности при утрате трудоспо-

собности вследствие заболевания или травмы, при карантине, протезирова-

нии по медицинским показаниям и долечивании в санаторно-курортных 

учреждениях непосредственно после стационарного лечения выплачивается 

в следующем размере: 

 застрахованному лицу, имеющему страховой стаж 8 и более лет -100 

процентов среднего заработка; 

 застрахованному лицу, имеющему страховой стаж от 5 до 8 лет - 80 

процентов среднего заработка; 

 застрахованному лицу, имеющему страховой стаж до 5 лет - 60 про-

центов среднего заработка. 

7.10. Пособие по временной нетрудоспособности при утрате трудоспо-

собности вследствие заболевания или травмы выплачивается застрахован-

ным лицам в размере 60 процентов среднего заработка в случае заболевания 

или травмы, наступивших в течение 30 календарных дней после прекраще-

ния работы по трудовому договору, служебной или иной деятельности, в те-

чение которой они подлежат обязательному социальному страхованию на 

случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством. 

7.11. Застрахованному лицу, имеющему страховой стаж менее шести 

месяцев, пособие по временной нетрудоспособности выплачивается в разме-

ре, не превышающем за полный календарный месяц минимального размера 

оплаты труда, установленного федеральным законом, а в районах и местно-

стях, в которых в установленном порядке применяются районные коэффици-

енты к заработной плате, в размере, не превышающем минимального разме-

ра оплаты труда с учетом этих коэффициентов. 

7.12.  Основаниями для снижения размера пособия по временной нетру-

доспособности являются: 

 нарушение застрахованным лицом без уважительных причин в пери-

од временной нетрудоспособности режима, предписанного лечащим врачом; 
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 неявка застрахованного лица без уважительных причин в назначен-

ный срок на врачебный осмотр или на проведение медико-социальной экс-

пертизы; 

 заболевание или травма, наступившие вследствие алкогольного, 

наркотического, токсического опьянения или действий, связанных с таким 

опьянением. 

7.13. Пособие по беременности и родам выплачивается застрахованной 

женщине в размере 100 процентов среднего заработка. 

7.14. Застрахованной женщине, имеющей страховой стаж менее шести 

месяцев, пособие по беременности и родам выплачивается в размере, не пре-

вышающем за полный календарный месяц минимального размера оплаты 

труда, установленного федеральным законом, а в районах и местностях, в 

которых в установленном порядке применяются районные коэффициенты к 

заработной плате, в размере, не превышающем минимального размера опла-

ты труда с учетом этих коэффициентов. 

 

8. ДИСЦИПЛИНА ТРУДА РАБОТНИКОВ КОЛЛЕДЖА 

 

8.1. Поощрение за труд 

8.1.1. За успешное и добросовестное исполнение Работниками Колле-

джа должностных обязанностей, продолжительную и безупречную работу в 

Колледже, выполнение заданий особой сложности устанавливаются следу-

ющие виды поощрений:   

- объявление благодарности;   

- награждение Почётной грамотой;  

- награждение ценным подарком;  

- выплата премии.  

8.1.2. Поощрения объявляются приказом директора Колледжа и вносят-

ся в трудовую книжку Работника.  

8.1.3. Допускается одновременное применение нескольких видов поощ-

рений.  

8.1.4. За особые трудовые заслуги Работники Колледжа могут быть 

представлены к государственным и ведомственным наградам в порядке, 

предусмотренном нормативными правовыми актами федеральных органов 

исполнительной власти Российской Федерации.  

8.2. Дисциплинарные взыскания 

8.2.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение 

или ненадлежащее исполнение Работником по его вине возложенных на него 

трудовых обязанностей, Работодатель имеет право применить следующие 

дисциплинарные взыскания:  

- замечание;  
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- выговор;  

- увольнение по соответствующим основаниям.  
 

8.2.2. Дисциплинарные взыскания применяются в случаях совершения 

работником дисциплинарного проступка, в том числе: 

 нарушение требований законодательства, обязательств по трудовому 

договору, правил внутреннего трудового распорядка, должностной инструк-

ции, локальных нормативных актов Колледжа; 

 отказ работника, без уважительных причин, от выполнения трудовых 

обязанностей в связи с изменением в установленном порядке норм труда;  

 отказ или уклонение, без уважительных причин, от обязательного 

медицинского осмотра, от прохождения специального обучения по охране 

труда, если это является обязательным условием допуска к работе; 

 отказ от заключения письменного договора о полной материальной 

ответственности за недостачу, ухудшение состояния вверенного работнику 

имущества, если выполнение обязанностей по обслуживанию материальных 

ценностей является основной трудовой функцией работника, что было ого-

ворено при приеме на работу, и в соответствии с действующим законода-

тельством с ним может быть заключен договор о полной материальной от-

ветственности; 

 невыход на работу без уважительных причин, т.е. отсутствие на ра-

боте в течение всего рабочего дня независимо от продолжительности рабо-

чего дня; 

 нахождение работника без уважительных причин вне пределов рабо-

чего места более четырех часов подряд в течение рабочего дня; 

 оставление без уважительной причины работы, без предупреждения 

работодателя о расторжении трудового договора, а равно и до истечения 

двухнедельного срока предупреждения; 

 нахождение работника в состоянии алкогольного, наркотического 

или иного токсического опьянения на рабочем месте, территории Колледжа. 

 

8.2.3 Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть 

применено в соответствии со статьей 81 ТК РФ за следующие дисциплинар-

ные проступки: 

 неоднократное неисполнение работником без уважительных причин 

трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание. 

 однократное грубое нарушение работником трудовых обязанностей: 

- отсутствие на рабочем месте без уважительных причин в течение всего 

рабочего дня или более четырех часов подряд в течение рабочего дня; 

- появление на работе (на своем рабочем месте, на территории или зда-

ниях Колледжа) в состоянии алкогольного, наркотического или иного токси-

ческого опьянения; 

- разглашение охраняемой законом тайны (государственной, коммерче-

ской, служебной и иной), ставшей известной Работнику в связи с исполнени-
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ем им трудовых обязанностей, в том числе разглашения персональных дан-

ных другого Работника; 

- совершение по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого 

имущества, растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, 

установленных вступившим в законную силу приговором суда или поста-

новлением судьи, органа, должностного лица, уполномоченных рассматри-

вать дела об административных правонарушениях; 

- нарушение требований охраны труда, если это нарушение повлекло за 

собой тяжкие последствия (в т.ч. несчастный случай, авария) либо заведомо 

создавало реальную угрозу наступления таких последствий. 

 совершение виновных действий Работником непосредственно обслу-

живающим денежные или товарные ценности, если эти действия дают осно-

вания для утраты доверия к нему со стороны Работодателя. 

 представление Работником Работодателю подложных документов 

при заключении трудового договора. 

 другие нарушения, предусмотренные статьей 81 ТК РФ. 

 в соответствии со ст. 336 Трудового кодекса основаниями прекраще-

ния трудового договора с педагогическим работником являются:  

- повторное в течение одного года грубое нарушение Устава колледжа; 

- применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных 

с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося, 

воспитанника; 

 8.2.4. В случаях обнаружения дисциплинарного проступка, инициатор 

дисциплинарного взыскания должен принять следующие меры: 

 при появлении работника в состоянии алкогольного, наркотического 

или токсического опьянения – составить акт по форме Приложения 6 и при-

нять меры в соответствии с пунктом 8.2.3. настоящих Правил внутреннего 

трудового распорядка; 

 при отсутствии работника на рабочем месте – составить акт по форме  

Приложения 7. Отразить время отсутствия на рабочем месте в табеле учета 

рабочего времени. 

 при совершении работником иного дисциплинарного проступка со-

ставить акт с описанием нарушения и указанием даты его обнаружения 

(день, когда стало известно о совершении работником дисциплинарного 

проступка) по форме Приложения 8. 

 после того как дисциплинарный проступок зафиксирован актом, вру-

чить работнику уведомление (Приложение 9) о необходимости предоставить 

письменные объяснения о причинах нарушения дисциплины труда. Уведом-

ление составляется в 2-х экземплярах: один остается у работодателя, другой 

у работника.  

 в случае, если запрошенное объяснение работником не предоставлено 

по истечении 2-х рабочих дней после вручения уведомления, составить акт о 

не предоставлении объяснения (Приложение 10). Не предоставление работ-

ником объяснения не является препятствием для применения дисциплинар-

ного взыскания. 
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Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со 

дня обнаружения проступка, не считая времени болезни Работника, пребы-

вания его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения пред-

ставительного органа работников.  

8.2.5. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее 

шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, про-

верки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - 

позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается 

время производства по уголовному делу.  

8.2.6. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено 

только одно дисциплинарное взыскание. Приказ (распоряжение) Работода-

теля о применении дисциплинарного взыскания объявляется Работнику под 

роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени 

отсутствия Работника на работе. Если Работник отказывается ознакомиться с 

указанным приказом (распоряжением) под роспись, то составляется соответ-

ствующий акт (Приложение 11).   

8.2.7. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыска-

ния Работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то 

он считается не имеющим дисциплинарного взыскания. Работодатель до ис-

течения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право 

снять его с Работника по собственной инициативе, просьбе самого Работни-

ка, ходатайству его непосредственного руководителя или представительного 

органа работников.  
 

9. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ СТОРОН ТРУДОВОГО ДОГОВОРА 
 

9.1.Лица, виновные в нарушении трудового законодательства и иных 

актов, содержащих нормы трудового права, привлекаются к дисциплинарной 

и материальной ответственности в порядке, установленном ТК РФ, а также к 

гражданско-правовой, административной и уголовной ответственности в по-

рядке, установленном федеральными законами, предусматривающими дан-

ные виды ответственности. 

9.2. Ответственность Работников 

9.2.1. Работодатель имеет право привлекать работника к материальной 

ответственности в порядке, установленном ТК РФ и иными федеральными 

законами, предусматривающими нормы материальной ответственности 

9.2.2. Работник обязан возместить Работодателю причиненный ему 

прямой действительный ущерб. Неполученные доходы (упущенная выгода) 

взысканию с Работника не подлежат.  

Под прямым действительным ущербом понимается реальное уменьше-

ние наличного имущества Работодателя или ухудшение состояния указанно-

го имущества (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у работо-

дателя, если Работодатель несет ответственность за сохранность этого иму-
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щества), а также необходимость для Работодателя произвести затраты либо 

излишние выплаты на приобретение, восстановление имущества либо на 

возмещение ущерба, причиненного Работником третьим лицам.  

9.2.3. За причиненный ущерб Работник несет материальную ответствен-

ность в пределах своего среднего месячного заработка, если иное не преду-

смотрено Трудовым кодексом Российской Федерации или иными федераль-

ными законами.  

9.2.4. Полная материальная ответственность Работника состоит в его 

обязанности возмещать причиненный Работодателю прямой действительный 

ущерб в полном размере. Материальная ответственность в полном размере 

причиненного ущерба может возлагаться на Работника лишь в случаях, 

предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации или иными 

федеральными законами.  

9.2.5. Материальная ответственность в полном размере причиненного 

ущерба возлагается на Работника в следующих случаях: 

 когда в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации 

или иными федеральными законами на Работника возложена материальная 

ответственность в полном размере за ущерб, причиненный Работодателю 

при исполнении Работником трудовых обязанностей;  

 недостачи ценностей, вверенных ему на основании специального 

письменного договора или полученных им по разовому документу;  

 умышленного причинения ущерба;  

 причинения ущерба в состоянии алкогольного, наркотического или 

иного токсического опьянения;  

 причинения ущерба в результате преступных действий Работника, 

установленных приговором суда;  

 причинения ущерба в результате административного проступка, если 

таковой установлен соответствующим государственным органом;  

 разглашения сведений, составляющих охраняемую законом тайну 

(государственную, служебную или иную), в случаях, предусмотренных фе-

деральными законами;  

 причинения ущерба не при исполнении Работником трудовых обя-

занностей.  

 

9.3. Ответственность Работодателя 
 

9.3.1. Колледж возмещает ущерб Работнику в соответствии с Трудовым 

кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами.  

9.3.2. Материальная ответственность Работодателя наступает за ущерб, 

причиненный Работнику в результате его виновного противоправного пове-

дения (действий или бездействия), если иное не предусмотрено Трудовым 

кодексом Российской Федерации или иными федеральными законами.  

9.3.3. Работодатель обязан возместить Работнику не полученный им за-

работок во всех случаях незаконного лишения его возможности трудиться.  



38 
 

9.3.4. При нарушении Работодателем установленного срока соответ-

ственно выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении 

и (или) других выплат, причитающихся Работнику, Работодатель обязан вы-

платить их с уплатой процентов (денежной компенсации) в размере не ниже 

одной сто пятидесятой действующей в это время ключевой ставки Цен-

трального банка Российской Федерации от не выплаченных в срок сумм за 

каждый день задержки начиная со следующего дня после установленного 

срока выплаты по день фактического расчета включительно. При неполной 

выплате в установленный срок заработной платы и (или) других выплат, 

причитающихся Работнику, размер процентов (денежной компенсации) ис-

числяется из фактически не выплаченных в срок сумм.  

9.3.5. Моральный вред, причиненный Работнику неправомерными дей-

ствиями или бездействием Работодателя, возмещается Работнику в денеж-

ной форме в размерах, определяемых соглашением сторон трудового дого-

вора. В случае возникновения спора факт причинения Работнику морального 

вреда и размеры его возмещения определяются судом независимо от подле-

жащего возмещению имущественного ущерба.  

 

10. ОБЕСПЕЧЕНИЕ ПОРЯДКА В КОЛЛЕДЖЕ 

 

10.1. В Колледже устанавливаются единые требования по обеспечению 

чистоты и порядка, надлежащему состоянию и содержанию объектов, терри-

тории и помещений Колледжа (наличие исправной мебели, учебного обору-

дования, поддержание нормальной температуры, освещения и пр.).  

10.2. Обязанности по организации и/или производству работ по благо-

устройству, содержанию помещений и территорий Колледжа в надлежащем 

состоянии, поддержанию порядка и уборке возлагаются на должностных лиц 

Колледжа в соответствии с их должностными обязанностями.  

10.3. Ответственность за чистоту и порядок в помещениях Колледжа, 

закрепленных за структурным подразделением, исправность мебели и обо-

рудования в этих помещениях несет руководитель структурного подразделе-

ния.  

10.4. Каждый Работник несет ответственность за чистоту и порядок на 

своем рабочем месте.  

10.5. На территории и в помещениях Колледжа запрещается:   

 курение табака;  

 распитие спиртных напитков;  

 хранение, употребление и распространение токсических и нарко-

тических веществ;   

 появление в нетрезвом виде, состоянии наркотического или ток-

сического опьянения;   

 хранение, распространение и использование взрывчатых веществ 

и пиротехнических средств;   

 нарушение тишины и покоя в общежитиях Колледжа в ночное 

время – с 23 часов до 7 часов;  
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 совершение действий, которые могут повлечь причинение мо-

рального и материального вреда, причинение ущерба физическим и юриди-

ческим лицам; 

 совершать противоправные действия, которые могут причинить 

вред жизни и здоровью человека;  

 игра в карты и иные азартные игры;  

 повреждение или уничтожение зеленых насаждений, мусорение и 

создание свалок.   

10.6. Работодатель обеспечивает охрану учебного заведения, сохран-

ность оборудования, инвентаря и другого имущества, а также поддержание 

необходимого порядка в учебных и бытовых зданиях, помещениях.   

10.7. Вход в здания Колледжа осуществляется по электронным пропус-

кам. 

10.8. Работник, уходящий последним из рабочего помещения, должен: 

 закрыть окна; 

 выключить компьютер и оргтехнику; 

 отключить систему кондиционирования; 

 выключить электробытовые и осветительные приборы 

10.9. Ответственность за сохранность имущества, за противопожарное и 

санитарное состояние помещений возлагается согласно должностным ин-

струкциям на соответствующих руководителей структурных подразделений, 

а в необходимых случаях, – приказами директора Колледжа на уполномо-

ченных должностных лиц.   

10.10. В нерабочие праздничные и выходные дни, а также в чрезвычай-

ных ситуациях в помещениях Колледжа, включая общежития и бытовые 

здания, Работодателем может быть установлен особый режим работы и ис-

пользования имущества, а также введены дежурства ответственных Работ-

ников.   

10.11. По окончании рабочего времени все помещения должны быть за-

крыты, в предусмотренных случаях сданы под охрану.  

10.12. Выход и вход Работникам, обучающимся и посетителям в здания 

Колледжа с 23.00 до 07.00 запрещается, за исключением Работников аварий-

но-ремонтных, спасательных, пожарных служб, служб безопасности при 

возникновении чрезвычайных ситуаций.  

10.13. Директор Колледжа принимают Работников, обучающихся и по-

сетителей Колледжа в установленные часы приема.  

 

11. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ  

 

11.1. Настоящие Правила вступают в силу со дня утверждения их при-

казом директора Колледжа.  

11.2. В данные Правила могут вноситься изменения и дополнения, ко-

торые утверждаются приказом директора Колледжа с учетом мнения пред-

ставительных органов Работников.  

11.3. Действие Правил распространяется на всех Работников Колледжа.  
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Приложение 1 к Правилам внутрен-

него трудового распорядка ГАПОУ 

Уфимский топливно-энергетический 

колледж  

 

ТРУДОВОЙ ДОГОВОР № _____ 
 

г. Уфа                                                                                                                                     дата 
 

Государственное автономное профессиональное образовательное учреждение Уфим-

ский топливно-энергетический колледж  в лице  директора (ФИО) действующего на ос-

новании Устава колледжа, именуемый в дальнейшем Работодатель, с одной стороны, и    

(ФИО работника), именуемая в дальнейшем Работник, с другой  стороны  (далее - сторо-

ны) заключили настоящий трудовой договор о нижеследующем: 
 

I. Общие положения: 
 

1. По   настоящему   трудовому   договору   работодатель  предоставляет работнику 

работу по должности _________________________________________________________, 

а работник обязуется лично выполнять  следующую  работу  в  соответствии  с условиями 

настоящего трудового договора:_________________________________________________ 
 

2. Работник принимается на работу: в государственное автономное профессиональное 

образовательное учреждение Уфимский топливно-энергетический колледж, ул. Нежин-

ская, дом 4, РБ, индекс 450064. 

3.Работник осуществляет работу в структурном подразделении Работодателя: 

_____________________________________________________________________________ 

4. Работа у работодателя является для работника_______________________________ 
  

   

                                                                                                                                          основной/по совместительству 

5. Настоящий трудовой договор заключается на ________________________________ 
                                                                                                                                           неопределенный срок/срок по (указать дату) 

6. Настоящий трудовой договор вступает в силу с «_» __________ 20_____г. 

7. Дата начала работы «_» __________ 20_____г. 

8. При заключении настоящего трудового договора Работнику установлен испыта-

тельный срок ______ месяца с момента заключения настоящего договора. В испытатель-

ный срок не засчитываются период временной нетрудоспособности и другие периоды, 

когда Работник отсутствовал на работе по уважительным причинам.     

9. Условия труда – допустимые. 
 

II. Права и обязанности работника 
 

10. Работник имеет право на: 

а) предоставление ему работы, обусловленной настоящим трудовым договором; 

б) обеспечение безопасности и условий труда, соответствующих государственным 

нормативным требованиям охраны труда; 

в) своевременную и в полном объеме выплату заработной платы, размер и условия 

получения которой определяются настоящим трудовым договором, с учетом квалифика-

ции работника, сложности труда, количества и качества выполненной работы; 

г) иные права, предусмотренные трудовым законодательством Российской Федера-

ции, настоящим трудовым договором. 

11. Работник обязан: 

а) добросовестно выполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него пунк-

том 1настоящего трудового договора; 

б) соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, действующие у работода-

теля, требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

в) соблюдать трудовую дисциплину; 

г) бережно относиться к имуществу работодателя, в том числе находящемуся у рабо-

тодателя имуществу третьих лиц, если работодатель несет ответственность за сохран-

ность этого имущества, и других работников; 



41 
 

д) незамедлительно сообщать работодателю либо непосредственному руководителю 

о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранно-

сти имущества работодателя, в том числе находящемуся у работодателя имуществу тре-

тьих лиц, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества, 

имуществу других работников. 

е) соблюдать обязанности, ограничения и запреты в соответствии с антикоррупцион-

ных законодательством. 
 

III. Права и обязанности работодателя 
 

12. Работодатель имеет право: 

а) требовать от работника добросовестного исполнения обязанностей по настоящему 

трудовому договору; 

б) принимать локальные нормативные акты, в том числе правила внутреннего трудо-

вого распорядка, требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

в) привлекать работника к дисциплинарной и материальной ответственности в поряд-

ке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными 

законами; 

г) поощрять работника за добросовестный эффективный труд; 

д) иные права, предусмотренные трудовым законодательством Российской Федера-

ции и настоящим трудовым договором 

13. Работодатель обязан: 

а) предоставить работнику работу, обусловленную настоящим трудовым договором; 

б) обеспечить безопасность и условия труда работника, соответствующие государ-

ственным нормативным требованиям охраны труда; 

в) обеспечивать работника оборудованием, инструментами, технической документа-

цией и иными средствами, необходимыми для исполнения им трудовых обязанностей; 

г) выплачивать в полном размере причитающуюся работнику заработную плату в 

установленные сроки; 

д) осуществлять обработку и обеспечивать защиту персональных данных работника в 

соответствии с законодательством Российской Федерации; 

е) знакомить работника под роспись с принимаемыми локальными нормативными ак-

тами, непосредственно связанными с его трудовой деятельностью; 

ж) исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллек-

тивным договором, соглашениями, локальными нормативными актами и настоящим тру-

довым договором. 
 

IV. Оплата труда 
 

14. За выполнение трудовых обязанностей, предусмотренных настоящим трудовым 

договором, Работнику устанавливается заработная плата в размере: 

а) ставка заработной платы/должностной оклад составляет ___________ рублей в ме-

сяц. 

б) заработная плата за месяц Работнику в учебном году определяется исходя из тари-

фицированной учебной нагрузки на учебный год. (указывается в трудовом договоре пре-

подавателя) 

 в) работнику производятся выплаты компенсационного характера:   

Наименование выплаты Размер выплаты 
Фактор, обусловливающий 

получение выплаты 

Районный коэффициент          15% 
Возмещение дополнительных затрат в 

связи с климатическими условиями 

       г) работнику производятся выплаты по повышающим коэффициентам:  

_____________________________________________________________________________ 
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д) работнику производятся выплаты стимулирующего характера (персональный повы-

шающий коэффициент, премиальные выплаты по итогам работы, другие премиальные 

выплаты) при выполнении критериев и показателей эффективности труда, установленных 

Положением о материальном стимулировании труда работников ГАПОУ УТЭК. 

  15. Выплата заработной платы работнику производится в сроки и в порядке, кото-

рые установлены коллективным договором. 

  16. На работника распространяются льготы, гарантии и компенсации, установлен-

ные    законодательством Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

субъектов Российской Федерации, коллективным договором и локальными нормативны-

ми актами. 
 

V. Рабочее время и время отдыха 
 

17. Работнику устанавливается следующая продолжительность рабочего времени 

(нормы часов педагогической работы за ставку) ___________________________________ 

18. Режим работы (рабочие дни и выходные дни, время начала и окончания работы) 

определяется Правилами внутреннего трудового распорядка. 

  19. Работнику устанавливаются следующие особенности режима работы:  __________ 

  20. Работнику предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск продол-

жительностью ________ календарных дней. 

21. Работнику предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск 

продолжительностью _______ в связи __________________________________________. 
                                                                                               (указать основание установления дополнительного отпуска) 

 22. Ежегодный оплачиваемый отпуск (основной, дополнительный) предоставляется в 

соответствии с графиком отпусков. 
 

VI. Социальное страхование и меры социальной поддержки Работника,  

предусмотренные законодательством, отраслевым соглашением, коллективным до-

говором, настоящим трудовым договором 
 

     23. Работник подлежит обязательному социальному страхованию в соответствии с за-

конодательством Российской Федерации. 

     24. Работник имеет право на дополнительное страхование на условиях и в порядке, ко-

торые установлены ___________________________________________________________ 
(вид страхования, наименование локального нормативного акта) 

     25. Работнику предоставляются следующие меры социальной поддержки, предусмот-

ренные законодательством Российской Федерации, законодательством субъектов Россий-

ской Федерации, отраслевым соглашением, коллективным договором, настоящим трудо-

вым договором  (указать):______________________________________________________ 
 

VII. Иные условия трудового договора 
 

     26. Работник обязуется не разглашать охраняемую законом служебную тайну, став-

шую известной работнику в связи исполнением им трудовых обязанностей. 

     С перечнем информации, составляющей охраняемую законом тайну, работник должен 

быть ознакомлен под роспись. 

     27. Иные условия трудового договора _________________________________________ 
 

VIII. Ответственность сторон трудового договора 
 

     28. Работодатель и работник несут ответственность за неисполнение или ненадлежа-

щее исполнение взятых на себя обязанностей и обязательств, установленных законода-

тельством Российской Федерации, локальными нормативными актами и настоящим тру-

довым договором. 

     29. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежа-

щее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, к 

работнику могут быть применены дисциплинарные взыскания, предусмотренные Трудо-

вым кодексом Российской Федерации. 
 

IX. Изменение и прекращение трудового договора 
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30. Изменения могут быть внесены в настоящий трудовой договор: по соглашению сто-

рон, при изменении законодательства Российской Федерации в части, затрагивающей 

права, обязанности и интересы сторон, по инициативе сторон, а также в других случаях, 

предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации. 

     31. При изменении работодателем условий настоящего трудового договора (за исклю-

чением трудовой функции) по причинам, связанным с изменением организационных или 

технологических условий труда, работодатель обязан уведомить об этом работника в 

письменной форме не позднее чем за 2 месяца (статья 74 Трудового кодекса Российской 

Федерации). 

     О предстоящем увольнении в связи с ликвидацией учреждения, сокращением числен-

ности или штата работников учреждения работодатель обязан предупредить работника 

персонально и под роспись не менее чем за 2 месяца до увольнения (статья 180 Трудового 

кодекса Российской Федерации). 

     32. Настоящий трудовой договор прекращается по основаниям, установленным  Тру-

довым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами. 

     При расторжении трудового договора работнику предоставляются гарантии и компен-

сации, предусмотренные Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федераль-

ными законами. 

X. Заключительные положения 
 

    33. Трудовые споры и разногласия сторон по вопросам соблюдения условий настояще-

го трудового договора разрешаются по соглашению сторон, а в случае недостижения со-

глашения рассматриваются комиссией по трудовым спорам и (или) судом в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации. 

     34. В части, не предусмотренной настоящим трудовым договором, стороны руковод-

ствуются законодательством Российской Федерации. 

     35. Настоящий трудовой договор заключен в 2 экземплярах (если иное не предусмот-

рено законодательством Российской Федерации), имеющих одинаковую юридическую 

силу. 

     Один экземпляр хранится у работодателя, второй передается работнику. 

 

Стороны: 

 

     

РАБОТОДАТЕЛЬ 

 

ГАПОУ Уфимский топливно- 

энергетический колледж 

г. Уфа, ул. Нежинская, 4 

ИНН  0277059075 

 

 

 

 

 Директор_________/___________________ 
                               подпись                   И.О. Фамилия 

 

РАБОТНИК 

 

ФИО работника 

Дата рождения: 

Социальный номер: 

Пенсионный номер: 

Паспорт: 

Выдан:   

Дата выдачи: 

Адрес: 

Дата регистрации 

__________________________________                                        
подпись/расшифровка подписи 

  
 

 

Один экземпляр настоящего трудового договора получил(а) 

 

«____»________________ 20____г.     _____________________________________________ 
                                                                                                                            подпись/расшифровка подписи 
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Приложение 2 к Правилам внутрен-

него трудового распорядка ГАПОУ 

Уфимский топливно-энергетический 

колледж  
 

ЛИСТ  

ознакомления с локальными актами колледжа 
(хранится в личном деле работника) 

 

ФИО ________________________________________________________________________ 

 
 

Должность (на которую принимается) ___________________________________________ 
 

 

Работник отдела кадров, ответственный   за ознакомление работника  

с локальными актами колледжа 

 

_______________________/____________/____________________________/____________ 
             должность работника ОК             подпись                                  расшифровка подписи                                               дата 

 

 

Наименование 

локального  

акта 

 

С локальными актами колледжа  

ознакомлен 

 

Подпись, дата 

Правила внутреннего трудового распорядка  

ГАПОУ Уфимский топливно-энергетический кол-

ледж 

 

КОДЕКС этики и служебного поведения работни-

ков ГАПОУ  Уфимский топливно-энергетический 

колледж 

 

Коллективный договор работников ГАПОУ  

Уфимский топливно-энергетический колледж 

 

Положение об оплате труда работников  

ГАПОУ  Уфимский топливно-энергетический кол-

ледж 

 

Положение о материальном стимулировании труда 

работников  ГАПОУ  Уфимский топливно-

энергетический колледж 

 

Порядок обработки и защиты персональных дан-

ных работников, обучающихся и их родителе (за-

конных представителей) в  ГАПОУ  Уфимский 

топливно-энергетический колледж  

 

«Антикоррупционная политика» (включая все ЛА 

колледжа по противодействию коррупции) 
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Приложение 3 к Правилам внутрен-

него трудового распорядка ГАПОУ 

Уфимский топливно-энергетический 

колледж  
 

ЛИСТ 

инструктажа по технике безопасности и ГОЧС 
(выдается специалистами отдела кадров при оформлении на работу и переводе из одного подразделения в другое,  

хранится в личном деле работника) 

 

1. Место работы/структурное подразделение   

2.  Фамилия ИО  

3.  Возраст  

4. Специальность/профессия  

5. Должность/профессия (на которую принимается)  

 

А. Вводный инструктаж 
 

Вводный инструктаж по технике безопасности применительно к должности/профессии 

 

Проведен  «_____» ________________20___г. 

 

Специалист по охране труда  ИО Фамилия 

 

Б. Вводный инструктаж 
 

Вводный инструктаж по ГО и ЧС применительно к должности/профессии 

 

Проведен  «_____» ________________20___г. 

 

Специалист по ГО и ЧС  ИО Фамилия 

 

В. Инструктаж на рабочем месте 
 

Инструктаж и обучение безопасным ме-

тодам работы мною получены и усвоены 

Инструктаж и обучение безопасным методам 

работы мною проведены и усвоение проверено 

 

«_____» ________________20___г. «_____» ________________20___г. 

    

/подпись прошедшего инструктаж/ /подпись прошедшего инструктаж/ 
 

Г. Разрешение 
 

Разрешаю допустить 
 

К самостоятельной работе по должности/профессии 
 

 

 
 

Руководитель структурного подразделения  
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Приложение 4 к Правилам внутреннего 

трудового распорядка ГАПОУ Уфимский 

топливно-энергетический колледж  

 

 

 

                              Расписание звонков на учебные занятия 

 
 

 

понедельник-пятница 

суббота 
учебные занятия по сокращенному расписанию 

звонков 

Пары Время Перерыв Пары Время Перерыв 

0 пара 08.00-09.20 10 мин. 0 пара 08.00-09.20 10 мин. 

1 пара 09.30-10.15 

10.20-11.05 

5 мин. 

10 мин. 

1 пара 9.30-10.50 10 мин. 

2 пара 11.15-12.00 

12.05-12.50 

5 мин. 

40 мин. (обед) 

2 пара 11.00-12.20 20 мин. (обед) 

3 пара 13.30-14.15 

14.20-15.05 

5 мин. 

10 мин. 

3 пара 12.40-14.00 10 мин. 

4 пара 15.15-16.35 10 мин. 4 пара 14.10-15.30 10 мин. 

5 пара 16.45-18.05 10 мин. 5 пара 14.40-17.00 10 мин. 

6 пара 18.15-19.35  6 пара 17.10-18.30  
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Приложение 5 к Правилам внутреннего 

трудового распорядка ГАПОУ Уфимский 

топливно-энергетический колледж  

 

 

Директору ГАПОУ УТЭК 

 
ИО Фамилия 

 

должность 

 

ИО Фамилия руководителя структурного 

подразделения 

 

 

служебная записка 

 
В связи с производственной необходимостью ______________________ 

__________________________________________________________________ 
                            указать причину привлечения работника к работе в выходной день 

 

прошу привлечь к работе в выходной день нерабочий праздничный день ___ 

__________________________________________________________________ 
дата, ФИО работника, привлекаемого к работе в выходной день 

 

 

 

Согласие ______________________________________________________________________  
                                                                   ФИО работника, привлекаемого к работе в выходной день 

 

на привлечение к работе в выходной/нерабочий праздничный день __________ 
                                                                                                                                                                                           дата 

получено в письменной форме.  
                                      

 

 

                                  подпись/дата 
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Приложение 6 к Правилам внутреннего 

трудового распорядка ГАПОУ Уфимский 

топливно-энергетический колледж  
 

Образец «АКТ о нахождении работника на рабочем месте (территории Колледжа) 

в состоянии алкогольного (наркотического, токсического) опьянения» 

 

АКТ 

О нахождении работника на рабочем месте (территории Колледжа)  

в состоянии алкогольного опьянения 
 

«___» ______________ 20___ г.                                                                          _______________ 

_____ ч. _____ мин.                                                                                    место составления 

 

Мною  

                                        должность, фамилия, имя, отчество 

в присутствии  
должность, фамилия и.о. 

 
должность, фамилия и.о. 

 

установлено, что работник _____________________________________________________   
должность, фамилия, имя, отчество 

 

«___» ___________20___г. в ____ часов______ минут находился на рабочем месте (тер-

ритории Колледжа) в состоянии алкогольного (токсического, наркотического) опьяне-

ния, что выражалось в следующих внешних признаках: 
____________________________________________________________________________________ 

перечисление признаков 

_____________________________________________________________________________________ 

 

Свое состояние_________________________________объяснил (отказался объяснить) 
                                                                            ФИО 

____________________________________________________________________________________ 

в произвольной форме изложить объяснения 

 

ФИО направлен на медицинское освидетельствование для подтверждения состояние ал-

когольного (наркотического, токсического) опьянения. 

 

(или) ФИО отказался от прохождения медицинского освидетельствования, мотивировав 

свой отказ следующими причинами________________________ 

 
Содержание акта подтверждаем: 

 
     

должность  подпись  расшифровка подписи 
     

должность  подпись  расшифровка подписи 
 

     

должность  подпись  расшифровка подписи 

 

С актом ознакомлен(а): 

  
Рожков 

 

С.В. Рожков 

  подпись работника, дата  расшифровка подписи 
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Приложение 7 к Правилам внутреннего 

трудового распорядка ГАПОУ Уфимский 

топливно-энергетический колледж  
 

Образец «АКТ об отсутствии работника на рабочем месте» 

 

АКТ 

Об отсутствии работника на рабочем месте 

 

«___» ______________ 20___ г.                                                                          _______________ 

_____ ч. _____ мин.                                                                                                      место составления 

 

Мною начальником отдела кадров Петровой Н.Г. 
 должность; фамилия, инициалы 

 

в присутствии: инспектора по кадрам Федоровой Н.Г. 

 наименование должности или профессии; фамилии, инициалы 

экономиста по сбыту Куркиной Л.Е., 
 

составлен настоящий акт о нижеследующем: 
 

27 декабря 20__ г. 

дата, время 

 

наименование должности или профессии 

 

Рожков Сергей Владимирович отсутствовал(а) 

фамилия, имя, отчество  

 

на рабочем местес ____ час. ______ мин. по ____ час. ____ мин.     

в течение рабочего дня 
 указать период времени 

 

Свое отсутствие Рожков С.В. 

 фамилия, инициалы 

 

объяснил; объяснить отказался 

 

 

 

Содержание данного акта подтверждаем личными подписями: 

Инспектор по кадрам   Федорова  Н.Г. Федорова 

наименование должности или профессии  подпись, дата  расшифровка подписи 

 

Экономист по сбыту  Куркина  Л.Е. Куркина 

наименование должности или профессии  подпись, дата  расшифровка подписи 

    

Настоящий акт составил(а): 
 

Начальник отдела кадров   Петрова  Н.Г. Петрова 

наименование должности или профессии  подпись, дата  расшифровка подписи 

    

С актом ознакомлен(а): 

  Рожков  С.В. Рожков 

  подпись работника, дата  расшифровка подписи 
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Приложение 8 к Правилам внутреннего 

трудового распорядка ГАПОУ Уфимский 

топливно-энергетический колледж  

 

Образец «АКТ об отказе работника от предоставления объяснений» 

 

АКТ 

О совершении дисциплинарного проступка 
 

«___»______________20___г.                                                                _______________ 

_____ ч. _____ мин.                                                                                  место составления 

     

 

Мы, нижеподписавшиеся: 
 

   

наименование должности или профессии  инициалы, фамилия 

 

наименование должности или профессии  инициалы, фамилия 

 

   

наименование должности или профессии  инициалы, фамилия 
 

   

наименование должности или профессии  инициалы, фамилия 

 

составили настоящий акт о нижеследующем: 

 

 

существо дисциплинарного проступка 

 

 
 

 

     

наименование должности составителя  подпись  расшифровка подписи 

    

 

Содержание данного акта подтверждаем личными подписями: 

 

     

должность  подпись  расшифровка подписи 

    

 

     

должность  подпись  расшифровка подписи 

    
 

     

должность  подпись  расшифровка подписи 

    

 

С актом ознакомлен(а): 

  Рожков  С.В. Рожков 

  подпись работника, дата  расшифровка подписи 
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Приложение 9 к Правилам внутреннего 

трудового распорядка ГАПОУ Уфимский 

топливно-энергетический    колледж  

 

 

       Образец «УВЕДОМЛЕНИЯ о предоставлении письменных объяснений» 

 

УВЕДОМЛЕНИЕ № 
О предоставлении   письменных объяснений 

 

« ___» _________ 20___г.                                                                          

 

 

Уважаемый (ая) _________________________________________________________                                                              
ФИО работника 

 

В соответствии со ст. 193 ТК РФ прошу Вас предоставить в течение двух 

рабочий дней с момента получения настоящего уведомления письменные 

объяснения в связи со следующим нарушением: ______________________________ 
описать дисциплинарный проступок 

______________________________________________________________________________                                                     

 

___________________________  ___________________   ______________________ 
должность инициатора дисциплинарного взыскания                                         подпись                                          расшифровка подписи           

 

 

С уведомлением ознакомлен. Экземпляр уведомления получил. 

 

________________ /  ____________________________/______________ 
подпись работника                    ФИО                                                                                                    дата 

 

 

В случае отказа от ознакомления с уведомлением. 

 

От подписи в ознакомлении с уведомлением отказался. 

 

Содержание данного уведомления подтверждаем личными подписями: 
 

     

должность  подпись  расшифровка подписи 

    

 

     

должность  подпись  расшифровка подписи 

    
 

     

должность  подпись  расшифровка подписи 
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Приложение 10 к Правилам внутреннего 

трудового распорядка ГАПОУ Уфимский топ-

ливно-энергетический    колледж  

 

    Образец «АКТ об отказе работника от предоставления объяснений» 

 

АКТ 

Об отказе работника от предоставления объяснений 
 

« ___» _________ 20___г.                                                                          
 

 

Мною, _________________________________________________________________________________, в присутствии 
                                                                                   ФИО, должность 

   

наименование должности или профессии  инициалы, фамилия 

   

наименование должности или профессии  инициалы, фамилия 

   

наименование должности или профессии  инициалы, фамилия 
 

составлен настоящий акт о нижеследующем: 
 

в соответствии с ч.1 ст.193 ТК РФ работнику____________________________________________________ 

                                                                                                                                                                     ФИО, должность 

 
 

 

было предложено дать объяснения в письменной форме (уведомление №___ 

о предоставлении письменных объяснений от «___» ___________20__г.), на что он 

ответил отказом. Свой отказ от предоставления объяснений (Ф. И. О. работника) 

не мотивировал/ мотивировал тем, что ___________________________________ 
1 

                                                                                         причины отказа 

 

Содержание данного акта подтверждаем личными подписями: 
     

должность  подпись  расшифровка подписи 

     

должность  подпись  расшифровка подписи 
 

 

должность  подпись  расшифровка подписи 

 

С актом ознакомлен(а). Экземпляр на руки получен: 
 

  
подпись работника, дата 

 
расшифровка подписи 

 

В случае отказаот ознакомления с актом: 

От ознакомления с настоящим актом (Фамилия ИО) отказался 

отметки об ознакомлении работника с актом 
 

    

 подпись работника  расшифровка подписи 

Инспектор по кадрам  Федорова  Н.Г. Федорова 

наименование должности или профессии  подпись, дата  расшифровка подписи 
 

     

наименование должности или профессии  подпись, дата  расшифровка подписи 
 

     

наименование должности или профессии  подпись, дата  расшифровка подписи 
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Приложение 11 к Правилам внутреннего 

трудового распорядка ГАПОУ Уфимский топ-

ливно-энергетический    колледж  

 

                  Образец «АКТ об отказе работника (ФИО) ознакомиться с приказом» 

 

АКТ 

Об отказе работника (ФИО) ознакомиться с приказом 

 

«___»______________20___г 

 _____ ч. _____ мин.    

 

Мною, _________________________________________________________________________________, в присутствии 
                                                                                                 ФИО, должность 

   

наименование должности или профессии  инициалы, фамилия 

   

наименование должности или профессии  инициалы, фамилия 

   

наименование должности или профессии  инициалы, фамилия 

 

составлен настоящий акт о нижеследующем:    «___»__________20___г. в ___ ч.__мин. 
 

работнику____________________________________________________________ 
                                                                                                     ФИО работника, должность 

было предложено ознакомиться с приказом от«__»___________20__г. № _____, на 

что он ответил отказом. 

Приказ от «___»_________20___г. №_____  был зачитан 

_______________________________________________________________вслух. 
                                                                                             ФИО работника 

 

Содержание данного акта подтверждаем: 

С актом ознакомлен(а). Экземпляр на руки получен: 
 

  
подпись работника, дата 

 
расшифровка подписи 

 

 

В случае отказа от ознакомления с актом: 
 

От ознакомления с настоящим актом (Фамилия ИО) отказался 
отметки об ознакомлении работника с актом 

 

    

 подпись работника  расшифровка подписи 

Инспектор по кадрам  Федорова  Н.Г. Федорова 

наименование должности или профессии  подпись, дата  расшифровка подписи 
 

     

наименование должности или профессии  подпись, дата  расшифровка подписи 
 

     

наименование должности или профессии  подпись, дата  расшифровка подписи 

 


