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1. Общие положения 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка 

профессионального образовательного учреждения Республики Дагестан 

«Региональный нефтегазовый колледж» (далее по тексту - Колледж) разработаны в 

соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом 

от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», Уставом 

техникума, Коллективным договором и регламентируют порядок приема, 

увольнения, основные права и обязанности работников и работодателя, режим 

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

также иные вопросы регулирования трудовых отношений в колледже. 

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка колледжа призваны 

способствовать укреплению трудовой дисциплины, рациональному использованию 

рабочего времени, совершенствованию организации труда, повышению 

эффективности и производительности труда. 

1.3. Соблюдение Правил внутреннего трудового распорядка колледжа 

является обязательным для всех работников Колледжа . 

2. Порядок приема работников на работу 

2.1. Трудовые отношения возникают между работником и работодателем на 

основании трудового договора, который заключается в соответствии с Трудовым 

кодексом Российской Федерации (далее по тексту - Трудовым кодексом РФ). 

2.2. До подписания трудового договора работодатель разъясняет работнику 

его права и обязанности, условия работы, оплату труда, знакомит работника под 

подпись с: 

- настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка, должностной 

инструкцией, и иными локальными нормативными актами, непосредственно 

связанными с трудовой деятельностью работника. 

2.3. При заключении трудового договора претендент на работу обязан 

предъявить работодателю (если иное не установлено Трудовым кодексом РФ и 

иными федеральными законами): 

2.3.1. Паспорт (иной документ, удостоверяющий личность). 

2.3.2. Трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 

Трудового кодекса РФ), за исключением случаев, если трудовой договор заключается 

впервые. 

2.3.3. Документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа. 

2.3.4. Документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу. 

2.3.5. Документ об образовании и (или) о квалификации или наличии 

специальных знаний, если работник поступает на работу, которая требует 

соответствующих специальных знаний или специальной подготовки. 

2.3.6. Справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного 

преследования, либо о прекращении уголовного преследования по 

реабилитирующим основаниям, выданную в установленном порядке и по 

установленной форме. 

2.3.7. Справку о том, является или не является претендент на работу 



подвергнутым административному наказанию за потребление наркотических средств 

или психотропных веществ без назначения врача либо новых потенциально опасных 

психоактивных веществ, выданную в установленном порядке и по установленной 

форме. 

2.3.8. Дополнительные документы с учетом специфики работы, если это 

предусмотрено Трудовым кодексом РФ, иными нормативными актами. 

2.4. Если претендент на работу в течение двух лет, предшествующих 

поступлению на работу в техникум, замещал должность государственной или 

муниципальной службы, которая включена в перечень, установленный 

нормативными правовыми актами РФ, то он обязан сообщить работодателю 

сведения о последнем месте службы. 

2.5. В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами, претендент на работу проходит обязательный 

предварительный (при поступлении на работу) медицинский осмотр, 

подтверждающий отсутствие у него медицинских противопоказаний к работе в 

образовательной организации. 

2.6. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух 

экземплярах, каждый из которых подписывают стороны. Один экземпляр трудового 

договора передается работнику, другой хранится у работодателя. 

Трудовой договор, не оформленный письменно, считается заключенным, если 

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

уполномоченного на это представителя. В этом случае работодатель должен 

оформить письменный трудовой договор в течение трех рабочих дней со дня 

фактического допуска работника к работе. 

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

работодателем, если иное не установлено Трудовым кодексом РФ, другими 

федеральными законами, иными нормативными правовыми актами РФ или 

трудовым договором, либо со дня фактического допущения работника к работе с 

ведома или по поручению работодателя или его уполномоченного на это 

представителя. 

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

определенного трудовым договором. Если в трудовом договоре не определен день 

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

после вступления такого договора в силу. 

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

имеет право аннулировать трудовой договор. 

2.9. На основании заключенного трудового договора издается приказ 

(распоряжение) о приеме работника на работу. Содержание приказа должно 

соответствовать условиям заключенного трудового договора. 

Приказ о приеме на работу объявляется работнику под роспись в трехдневный 

срок со дня фактического начала работы. По требованию работника работодатель 

обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа. 

2.10. Работодатель в десятидневный срок после заключения трудового 

договора с работником, который в предшествующие два года занимал должности 

государственной (муниципальной) службы (перечень которых устанавливается 

нормативными правовыми актами РФ), в установленном порядке сообщает по 

последнему месту службы этого работника о заключении с ним трудового договора. 

2.11. На всех работников в установленном порядке ведутся трудовые книжки 



(за исключением случаев, установленных пунктом 2.12 настоящих Правил 

внутреннего трудового распорядка). 

2.12. Трудовые книжки не ведутся на: 

- работников, подавших заявление о предоставлении им работодателем 

сведений о трудовой деятельности в соответствии со статьей 66.1 Трудового кодекса 

РФ; 

- лиц, впервые поступающих на работу после 31 декабря 2020 года. 

2.13. В электронном виде формируются сведения о трудовой деятельности, 

которые представляются в порядке, установленном законодательством Российской 

федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе 

обязательного пенсионного страхования, для хранения в информационных ресурсах 

Пенсионного фонда Российской Федерации (статья Трудового кодекса РФ) 

Сотрудники колледжа, которые отвечают за ведение и предоставление в 

Пенсионный фонд России сведений о трудовой деятельности работников, 

назначаются приказом директора. 

Заявление работника о выдаче сведений о трудовой деятельности у 

работодателя может быть подано в письменном виде или направлено на 

электронную почту работодателя. 

Работодатель обязан предоставить работнику сведения о трудовой 

деятельности за период работы в организации способом, указанном в заявлении 

работника: 

- на бумажном носителе, заверенные надлежащим способом; 

- в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью (в случае ее наличия у работодателя). 

3. Порядок увольнения работников. 

3.1. Прекращение трудового договора регулируется Трудовым кодексом РФ и 

производится в порядке и по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ. 

3.2. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об 

этом работодателя в письменной форме не позднее чем за две недели, если иной срок 

не установлен настоящим Кодексом 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 увольнении. 

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

собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы 

(зачисление в образовательную организацию, выход на пенсию и другие случаи), а 

также в случаях установленного нарушения работодателем трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 

трудового права, локальных нормативных актов, условий коллективного договора, 

соглашения или трудового договора работодатель обязан расторгнуть трудовой 

договор в срок, указанный в заявлении работника. 

До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в 

любое время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, 

если на его место не приглашен в письменной форме другой работник, которому в 

соответствии с ТК РФ и иными федеральными законами не может быть отказано в 



заключении трудового договора. 

По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право 

прекратить работу. 

Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя. С 

приказом об увольнении работник должен быть ознакомлен под роспись. 

Если увольнение работника является дисциплинарным взысканием, то приказ 

работодателя об увольнении должен быть объявлен этому работнику под роспись в 

течение трех рабочих дней (не считая времени отсутствия работника на работе). 

Если работник отказывается ознакомиться с приказом под роспись, на приказе 

делается соответствующая запись и составляется соответствующий акт. 

3.3. В день прекращения трудового договора работнику выдается трудовая 

книжка (в случае ее ведения) или предоставляются сведения о трудовой 

деятельности (статья 66.1. Трудового кодекса РФ) у данного работодателя (в 

случаях, если работник в установленном законом порядке отказался от ведения 

трудовой книжки либо впервые был принят на работу по трудовому договору после 

31.12.2020г.) 

Сведения о трудовой деятельности предоставляются работнику способом, 

который он указал в заявлении: на бумажном носителе, заверенные надлежащим 

образом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью. Заявление подается работником в 

письменной форме. 

Если выдать трудовую книжку, или предоставить сведения о трудовой 

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

получения, уполномоченный представитель работодателя направляет работнику 

уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой, либо дать согласие 

отправить ее по почте или высылает ему по почте заказным письмом с уведомлением 

сведения о трудовой деятельности на бумажном носителе, заверенные надлежащим 

образом. 

Запись в трудовую книжку, информация в сведения о трудовой деятельности 

об основании и причине увольнения вносятся в точном соответствии с Трудовым 

кодексом РФ и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи 

Трудового кодекса РФ. 

3.4. В день увольнения работнику выплачиваются все суммы, 

причитающиеся от работодателя и не оспариваемые работодателем. 

3.5. По письменному заявлению работника работодатель также обязан выдать 

ему заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой. 

3.6. При увольнении работник не позднее дня прекращения трудового 

договора возвращает все переданные ему работодателем для осуществления 

трудовой функции документы, оборудование, инструменты и иные товарно -

материальные ценности, а также документы, образовавшиеся при исполнении 

трудовой функции. Для этого работник оформляет обходной лист, форма которого 

утверждается работодателем. 

Отказ работника частично или полностью оформить обходной лист не 

является препятствием для увольнения этого работника. Но в случае недостачи 

работодатель вправе привлечь уволенного работника к ответственности в 

установленном законом порядке. 



4. Основные права работников 

4.1. Работник имеет право на: 

-заключение, изменение, расторжение трудового договора в порядке и на 

условиях, которые установлены Трудовым кодексом, иными федеральными 

законами; 

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

- рабочее место, которое соответствует государственным нормативным 

требованиям охраны труда; 

- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в 

соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством 

выполненной работы; 

- отдых, который обеспечивается установлением нормальной 

продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени для 

отдельных профессий и категорий работников, в том числе для педагогических 

работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих 

праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны 

труда на рабочем месте, включая реализацию прав по законодательству о 

специальной оценке условий труда; 

- подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

- объединение, включая право создавать профсоюзы и вступать в них для 

защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

- участие в управлении Техникума в формах, предусмотренных Трудовым 

кодексом РФ и коллективным договором; 

- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 

соглашений через своих представителей, а также получение информации о 

выполнении коллективного договора, соглашений; 

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

запрещенными законом способами; 

- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая 

право на забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами; 

- возмещение вреда, причиненного ему из-за исполнения трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном 

Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами; 

- иные трудовые права, предусмотренные трудовым законодательством и 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 

локальными нормативными актами, трудовым договором, коллективным договором 

и соглашениями. 

4.2. Педагогические работники имеют дополнительные трудовые права и 

социальные гарантии: 

- право на сокращенную продолжительность рабочего времени; 

предпочтений, угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, 

препятствующих нормальному общению или провоцирующих противоправное 



поведение; 

- соблюдать действующий у работодателя контрольно-пропускной режим; 

- в случае невыхода на работу в связи с временной нетрудоспособностью или 

по иной причине известить о причинах невыхода непосредственного руководителя 

любым доступным способом (по телефону, по электронной почте, иным способом), в 

первый день выхода на работу представить работодателю подтверждающий 

документ; 

- информировать отдел кадров об изменении своих персональных данных; 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы 

трудового права, локальными нормативными актами, трудовым договором, 

коллективным договором и соглашениями. 

5.2. Педагогические работники кроме того, обязаны: 

- осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, 

обеспечивать в полном объеме реализацию преподаваемых учебных дисциплин, 

курсов, модулей в соответствии с утвержденной рабочей программой; 

- соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать 

требованиям профессиональной этики; 

- составлять учебно-программную документацию (рабочая программа учебной 

дисциплины, профессионального модуля, тематический план учебной 

дисциплины, междисциплинарного курса, паспорт учебного кабинета, фонды 

оценочных средств) по преподаваемым дисциплинам; 

- развивать у обучающихся познавательную активность, самостоятельность, 

инициативу, творческие способности, формировать гражданскую позицию, 

способность к труду и жизни в условиях современного мира, формировать 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; 

- систематически повышать свой профессиональный уровень, 

педагогическое мастерство и деловую квалификацию, изучать новейшие достижения 

отечественной и зарубежной науки в области преподаваемой дисциплины; 

- составлять учебно-программную документацию; 

- своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию; 

- вести профориентационную работу; 

- выявлять причины неуспеваемости обучающихся, оказывать им 

действенную помощь в освоении учебного материала; 

- осуществлять меры, направленные на сохранение контингента 

обучающихся; 

- проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, 

установленном законодательством об образовании; 

- проводить занятия строго в соответствии с расписанием учебных занятий, 

начинать и заканчивать занятия по звонку; 

- право на дополнительное профессиональное образование по профилю 

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



- право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск; 

- право на длительный отпуск сроком до одного года, не реже чем через 

каждые десять лет непрерывной педагогической работы; 

- право на досрочное назначение страховой пенсии по старости в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации; 

- иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные 

федеральными законами и законодательными актами субъектов Российской 

Федерации. 

5. Основные обязанности работника 

5.1. Работник обязан: 

- добросовестно исполнять трудовые обязанности, возложенные на него 

трудовым договором, должностной инструкцией, иными локальными нормативными 

актами Техникума; 

- соблюдать настоящие правила внутреннего трудового распорядка, иные 

локальные нормативные акты работодателя; 

- соблюдать трудовую дисциплину; 

- выполнять установленные нормы труда; 

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

- бережно относиться к имуществу работодателя, других работников, а также 

к имуществу третьих лиц, которое находится у работодателя, если работодатель 

несет ответственность за сохранность этого имущества; 

- незамедлительно сообщать непосредственному или вышестоящему 

руководителю о возникновении ситуации, которая может представлять угрозу жизни 

и здоровью людей, сохранности имущества работодателя, работников, а также 

имуществу третьих лиц, которое находится у работодателя, и работодатель несет 

ответственность за сохранность этого имущества, о несчастном случае, 

произошедшем на производстве, об ухудшении состояния своего здоровья, в том 

числе о проявлении признаков острого профессионального заболевания; 

- проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ, и 

оказанию первой помощи пострадавшим на производстве, инструктаж по охране 

труда, стажировку на рабочем месте, проверку знания требований охраны труда; 

- проходить в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, Законом об 

образовании и иными федеральными законами, обязательные предварительные (при 

поступлении на работу) и периодические (в течение трудовой деятельности) 

медицинские осмотры, внеочередные медицинские осмотры по направлению 

работодателя, обязательные психиатрические освидетельствования; 

- правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты; 

- поддерживать свое рабочее место в порядке и чистоте; 

- соблюдать установленный работодателем порядок хранения документов, 

материальных и денежных ценностей; 

- вести себя вежливо и не допускать грубого поведения, любого вида 

высказываний и действий дискриминационного характера по признакам пола, 

возраста, расы, национальности, языка, гражданства, социального, имущественного 

или семейного положения, политических или религиозных 
- иметь поурочные планы на каждый учебных час, включая внеурочные 

мероприятия; 



- незамедлительно сообщать администрации техникума о возникновении 

ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью обучающихся, сохранности 

имущества техникума; 

5.3. Педагогическим работникам запрещается: 

- использовать образовательную деятельность для политической агитации, 

принуждения обучающихся к принятию политических, религиозных или иных 

убеждений либо отказу от них, для разжигания социальной, асоциальной, расовой, 

национальной или религиозной розни, для агитации, пропагандирующей 

исключительность, превосходство либо неполноценность граждан по признаку 

социальной, расовой, национальной, религиозной или языковой принадлежности, их 

отношения к религии, в том числе посредством сообщения обучающимся 

недостоверных сведений об исторических, о национальных, религиозных и 

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

противоречащим Конституции Российской Федерации; 

- использовать антипедагогические методы воспитания с физическим и (или) 

психическим насилием над личностью обучающегося, антигуманные, а также 

опасные для жизни и здоровья обучающихся методы обучения; 

- изменять по своему усмотрению расписание уроков и график работы 

техникума, продолжительность занятий и перемен между ними; 

- отвлекать обучающихся во время учебного года на работы, не связанные с 

учебным процессом. 

6. Основные права работодателя 

6.1. Работодатель имеет право: 

- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в 

порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами; 

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

- поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей, 

бережного отношения к имуществу работодателя, работников, к имуществу третьих 

лиц, которое находится у работодателя и по которому работодатель несет 

ответственность за сохранность этого имущества, соблюдения настоящих Правил 

внутреннего трудового распорядка; 

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной 

ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами; 

- принимать локальные нормативные акты и требовать от работников их 

соблюдения; 

- требовать от работника поддерживать свое рабочее место в порядке и 

чистоте, соблюдать контрольно-пропускной режим; 

- требовать от работника вежливого поведения и не допускать грубого 

поведения, любого вида высказываний и действий дискриминационного характера 

по признакам пола, возраста, расы, национальности, языка, гражданства, 

социального, имущественного или семейного положения, политических или 

религиозных предпочтений, угроз, оскорбительных выражений или реплик, 

действий, препятствующих нормальному общению или провоцирующих 



противоправное поведение; 
- создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты 

своих интересов и вступать в них; 

- осуществлять иные права, предусмотренные Трудовым кодексом РФ, иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 

локальными нормативными актами, коллективным договором, соглашениями и 

трудовым договором. 

7. Основные обязанности работодателя 

7.1. Работодатель обязан: 

- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

в том числе локальные нормативные акты, а также условия соглашений и трудовых 

договоров; 

- предоставлять работникам работу, предусмотренную трудовым договором; 

- обеспечивать безопасность, а также условия труда, которые соответствуют 

государственным нормативным требованиям охраны труда; 

- обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых 

обязанностей; 

- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности, не 

допускать дискриминации; 

- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную 

плату в следующие сроки: за первую половину месяца - 18-го числа каждого месяца, 

а за вторую половину месяца - 3-го числа каждого месяца, следующего за расчетным. 

Если день выплаты совпадает с выходным или нерабочим праздничным днем, 

заработная плата выплачивается работнику накануне этого выходного (нерабочего 

праздничного) дня; 

- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в 

порядке, установленном Трудовым кодексом РФ; 

- предоставлять представителям работников полную и достоверную 

информацию для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их 

выполнением; 

- знакомить работников под роспись с локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

- рассматривать представления профсоюзов, иных избранных работниками 

представителей о выявленных нарушениях трудового законодательства, иных 

нормативных актов, принимать меры по устранению нарушений и извещать о 

принятых мерах; 

- создавать условия по участию работников в управлении техникумом в 

формах, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами; 

- возмещать вред, причиненный работникам из-за исполнения ими 

трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на 

условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ и иными нормативными 

правовыми актами РФ; 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым и иным 



законодательством Российской Федерации. 

8. Режим работы (рабочее время и время отдыха) 

8.1. Рабочее время работников Колледжа определяется коллективным 

договором, настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка, а также 

расписанием занятий, должностными обязанностями, трудовым договором, 

графиками сменности. 

Для отдельных категорий работников техникума установлен различный режим 

работы и отдыха. 

8.1.1. Для педагогических работников устанавливается 5-дневная рабочая 

неделя в соответствии с расписанием учебного процесса с двумя выходными днями - 

суббота и воскресенье. 

Для педагогических работников устанавливается сокращенная 

продолжительность рабочего времени - не более 36 часов в неделю. 

Время начала и окончания работы, перерыв для отдыха и приема пищи 

педагогических работников устанавливается исходя из графика учебного процесса, 

расписания занятий, плана общих мероприятий учреждения и с учетом 

дополнительно возложенных на сотрудников обязанностей (классное руководство, 

заведование учебным кабинетом (лабораторией), руководство цикловыми 

методическими комиссиями и др.) 

Педагогические работники имеют возможность отдыха и приема пищи в 

рабочее время одновременно с обучающимися, в том числе в течение перерывов 

между занятиями (перемен) 

Преподавателям техникума устанавливается норма часов преподавательской 

работы за ставку заработной платы (нормируемая часть преподавательской работы) - 

720 часов в год. 

Объем учебной нагрузки педагогическим работникам устанавливается исходя 

из количества часов по федеральному государственному образовательному 

стандарту, учебному плану и программам, обеспеченности кадрами, других 

конкретных условий в колледже. Учебная нагрузка на учебный год для 

преподавателей колледжа ограничивается верхним пределом 1440 часов. 

В рабочее время педагогических работников в зависимости от занимаемой 

должности включается: учебная (преподавательская), воспитательная, 

индивидуальная работа с обучающимися, научная, творческая, исследовательская, а 

также другая педагогическая работа, предусмотренная трудовыми (должностными) 

обязанностями и (или) индивидуальным планом, методическая, подготовительная, 

организационная, диагностическая, работа по ведению мониторинга, работа, 

предусмотренная планами воспитательных, физкультурно-оздоровительных, 

спортивных, творческих и иных мероприятий, проводимых с обучающимися. 

Учебная нагрузка на выходные и праздничные дни не планируется. 

Нормируемая часть рабочего времени работников, ведущих 

преподавательскую работу, определяется в астрономических часах и включает 

проводимые учебные занятия независимо от их продолжительности и короткие 

перерывы (перемены) между каждым учебным занятием, установленные для 

обучающихся. При этом количеству часов установленной учебной нагрузки 

соответствует количество проводимых указанными работниками учебных занятий 

продолжительностью, не превышающей 45 минут. 



Выполнение преподавательской работы регулируется календарным учебным 

графиком и расписанием учебных занятий. 

В пределах сокращенной продолжительности рабочего времени (не более 36 

часов в неделю) рабочее время различных категорий педагогических работников 

дифференцируется с учетом специфики их труда. 

Другая часть педагогической работы работников, ведущих преподавательскую 

работу, требующая затрат рабочего времени, которое не конкретизировано по 

количеству часов, вытекает из их должностных обязанностей, предусмотренных 

Уставом техникума, настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка 

техникума, календарными учебными графиками и планами работы техникума, в том 

числе личными планами педагогического работника, и включает: 

- выполнение обязанностей, связанных с участием в работе педагогических, 

методических советов, работу по проведению родительских собраний, консультаций, 

работу, предусмотренную планами воспитательных, физкультурнооздоровительных, 

спортивных, творческих и иных мероприятий, проводимых с обучающимися; 

- организацию и проведение методической, диагностической и 

консультативной помощи родителям (законным представителям) обучающихся; 

- время, затрачиваемое непосредственно на подготовку к работе по 

обучению и воспитанию обучающихся, изучению их индивидуальных способностей, 

интересов и склонностей, а также их семейных обстоятельств и жилищно-бытовых 

условий; 

- периодические кратковременные дежурства в Коледже в период 

образовательного процесса. 

При составлении графика дежурств в организации работников, ведущих 

преподавательскую работу, в период проведения занятий, до их начала и после 

окончания занятий, учитываются сменность работы организации, режим рабочего 

времени каждого работника, ведущего преподавательскую работу, в соответствии с 

расписанием занятий, общим планом мероприятий, а также другие особенности 

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

ведущих преподавательскую работу, и дежурства в дни, когда учебная нагрузка 

отсутствует или незначительна. В дни работы работники, ведущие 

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

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

занятия; 

- руководство исследовательской и творческой работой обучающихся при 

подготовке к олимпиадам, конкурсам, форумам, конференциям, выставкам и др.; 

- выполнение дополнительно возложенных на педагогических работников 

обязанностей, непосредственно связанных с образовательным процессом, с 

соответствующей дополнительной оплатой труда (кураторство, проверка 

письменных работ, заведование учебными кабинетами, руководство цикловой 

методической комиссией и др.). 

Периоды времени, свободные для педагогических работников, ведущих 

преподавательскую работу, от проведения учебных занятий по расписанию, от 

выполнения иных обязанностей, регулируемых графиками и планами работы, 

педагогический работник может использовать для повышения квалификации, 

самообразования, подготовки к занятиям и др. 

Периоды зимних и летних каникул, установленные для обучающихся 

техникума и не совпадающие с ежегодными оплачиваемыми основными и 



дополнительными отпусками педагогических работников, являются для них рабочим 

временем. 

Во время зимних каникул, а также до начала отпуска и после окончания его в 

летний период, преподаватели в соответствии семестровыми и годовыми планами, 

могут привлекаться работодателем к участию в работе педагогического Совета; к 

участию в работе методических комиссий, связанной с вопросами методики 

преподавания, обсуждения проектов рабочих программ и календарно-тематических 

планов; на педагогические чтения, семинары и другие мероприятия по повышению 

квалификации и совершенствованию теоретических знаний преподавателей. 

Проведение совещаний, советов, методических, внеурочных и других 

мероприятий проводится согласно Регламента работы колледжа , который 

разрабатывается ежегодно на учебный год. 

Общие собрания трудового коллектива Колледжа проводятся по мере 

необходимости, но не реже двух раз в год. 

Педагогические работники по согласованию с администрацией колледжа 

устанавливают часы консультаций по учебным дисциплинам и время работы 

кружков, секций и клубов. Расписание дополнительных занятий и консультаций, 

работы кружков, спортивных секций и клубов утверждается директором Колледжа. 

8.1.2. Для руководящего, административно-хозяйственного, учебно-

вспомогательного персонала, младшего персонала, время работы определяется 

режимом работы Колледжа , графиками сменности, трудовым договором и включает 

время выполнения работником трудовых функций в соответствии с должностными 

обязанностями. 

Для данной категории работников, устанавливается пятидневная 40-часовая 

рабочая неделя с двумя выходными днями (суббота и воскресенье) с 

продолжительностью рабочего дня - 8 часов. 

Время начала и окончания работы, перерыва для отдыха и приема пищи для 

указанных работников устанавливается следующее: 

начало работы: - 8.00, 

перерыв: - с 12.00 до 13.00, 

окончание работы: - 17.00. 

По согласованию отдельного работника и Работодателя может быть 

установлен режим рабочего времени, который отличается от общих правил. Такой 

режим устанавливается трудовым договором (дополнительным соглашением к 

трудовому договору). 

8.1.3. Для работников Колледжа - операторов газовой котельной 

устанавливается сменный график работы: 

- число смен в сутки: две; 

- продолжительность ежедневной работы (смены): 12 часов 00 минут; 

- время начала работы первой смены: 08 часов 00 минут; 
- время перерыва в работе: нет; 
- время окончания работы первой смены: 20 часов 00 минут; 
- время начала работы второй смены: 20 часов 00 минут; 

- время перерыва в работе: нет; 

- время окончания работы второй смены: 08 часов 00 минут следующего 
дня; 

- чередование смен, распределение рабочего времени и времени отдыха по 

дням недели и числам месяца производится в соответствии с графиком сменности, 



который доводится до сведения Работника под подпись не позднее чем за месяц до 

введения в действие. 

График сменности разрабатывается главным инженером и утверждается 

работодателем. 

Работа в течение двух смен подряд запрещается. 

Возможность отдыха и приема пищи для данной категории работников 

предоставляется в комнате отдыха персонала в рабочее время. 

8.1.4. Администрация техникума организует учет явки всех работников на 

работу и ухода с нее. 

При неявке на работу преподавателя или другого работника работодатель 

обязан немедленно принять меры по замене его другим преподавателем 

(работником). 

Привлечение работников к сверхурочным работам производится в порядке, 

предусмотренным Трудовым законодательством Российской Федерации. 

Работодатель обеспечивает отработку работником суммарного количества 

рабочих часов в течение соответствующих учетных периодов (рабочего дня, недели, 

месяца и других). 

Если продолжительность ежедневной работы или смены работника не 

превышает четырех часов, перерыв для отдыха и питания ему не предоставляется. 

Выходные и нерабочие праздничные дни предоставляются работникам в 

соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. 

Нерабочими праздничными днями в Российской Федерации 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; 

- 4 ноября - День народного единства. 

При совпадении выходного и праздничного дней выходной день переносится 

на следующий после праздничного рабочего дня. 

Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается, за 

исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом Российской 

Федерации. Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные 

дни производится с их письменного согласия, по письменному распоряжению 

работодателя и только в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ. 

Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего 

нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 

8.2.3. Всем работникам Колледжа предоставляется ежегодный основной 

оплачиваемый отпуск с сохранением места работы (должности) и среднего заработка 

продолжительностью 28 календарных дней.



Педагогическим работникам колледжа предоставляется ежегодный основной 

оплачиваемый отпуск продолжительностью 56 календарных дней. 

Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника 

по истечении шести месяцев его непрерывной работы вколледже. По соглашению 

сторон оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и до истечения 

шести месяцев. 

Очередность предоставления отпусков (график отпусков) утверждается 

работодателем с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной 

организации. 

По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый 

отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого 

отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. 

Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. 

Неиспользованная в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по 

выбору работника в удобное для него время в течение текущего рабочего года или 

присоединена к отпуску за следующий рабочий год. 

При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за 

неиспользованный отпуск или по его письменному заявлению неиспользованный 

отпуск может быть предоставлен с последующим увольнением. 

По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику 

по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения 

заработной платы, продолжительность которого определяется по соглашению между 

работником и работодателем. 

Работодатель обязан по письменному заявлению работника предоставить 

отпуск без сохранения заработной платы: 

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

дней в году; 

- родителям и женам (мужьям) военнослужащих, сотрудников органов 

внутренних дел, федеральной противопожарной службы, органов по контролю за 

оборотом наркотических средств и психотропных веществ, таможенных органов, 

сотрудников учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, погибших 

или умерших вследствие ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении 

обязанностей военной службы, либо вследствие заболевания, связанного с 

прохождением военной 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 Трудовым кодексом Российской 

Федерации, иными федеральными законами. 

Работники, совмещающие работу с обучением, имеют право на 

дополнительные отпуска с сохранением среднего заработка в соответствии с 

Трудовым кодексом Российской Федерации и Коллективным договором. 

В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными 

законами, ежегодный оплачиваемый отпуск некоторым категориям работникам 

предоставляется по их желанию в удобное для них время. 

Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период ежегодного основного 

или ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска, в число календарных дней 

отпуска не включаются. Также в число календарных дней отпуска не включается 



 

 

период временной нетрудоспособности работника при наличии подтверждающих 

документов. 
9. Поощрения за успехи в работе 

9.1. За высокопрофессиональное выполнение трудовых обязанностей, 

повышение производительности труда, продолжительную и безупречную работу и 

другие успехи в труде применяются следующие меры поощрения работников 

техникума: 

- объявление благодарности; 

- выдача премии; 

- награждение ценным подарком; 

- награждение почетной грамотой. 

9.2. Решение о поощрении или награждении работника принимается 

работодателем. 

Решение о поощрении или награждении принимается на основании 

представления к поощрению непосредственного или вышестоящего руководителя. 

9.3. Руководитель вправе без представления к поощрению или награждению 

непосредственного, или вышестоящего руководителя работника принять решение о 

поощрении или награждении любого работника. 

10. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 

10.1. 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; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям. 

10.2. Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам 

решения могут быть преданы гласности только с согласия заинтересованного 

работника колледжа , за исключением случаев, ведущих к запрещению заниматься 

педагогической деятельностью, или при необходимости защиты интересов 

обучающихся и воспитанников. 

До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать 

от работника объяснение в письменной форме. Если по истечении двух рабочих дней 

указанное объяснение работником не представлено, то составляется 

соответствующий акт. 

Отказ работника дать объяснение не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания. 

10.3. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только 

одно дисциплинарное взыскание. 

При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть 

совершѐнного проступка, обстоятельства, при которых он совершен, 

предшествующая работа и поведение работника. 

Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется 

работнику под подпись в течение трех рабочих дней со дня его издания (не считая 

времени отсутствия работника на работе). В случае отказа работника от 

ознакомления с указанным приказом под подпись составляется соответствующий 



акт. 

10.4. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 

государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению 

индивидуальных трудовых споров. 

10.5. Работодатель по своей инициативе, по ходатайству трудового 

коллектива, просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного 

руководителя может издать приказ о снятии дисциплинарного взыскания до 

истечения года, если работник не допустил нового нарушения трудовой дисциплины 

и при этом проявил себя как хороший добросовестный работник. 

11. Заключительные положения 

11.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка Колледжа 

вступают в силу со дня утверждения. 

11.2. Действие Правил внутреннего трудового распорядка Колледжа 

распространяется на всех работников, независимо от их должности, принадлежности 

к профсоюзу, длительности трудовых отношений с работодателем, характера 

выполняемой работы и иных обстоятельств. 

11.3. С правилами внутреннего трудового распорядка должны быть 

ознакомлены все работники Колледжа, включая вновь принимаемых на работу. 
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