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1. Общие положения 

 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка ОГБПОУ «Саянский 

медицинский колледж» (далее - Правила) – локальный нормативный акт, разработанный в 

соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 

27.07.2006 №152-РФ «О персональных данных», Федеральным законом от 29.12.2012г 

№273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», приказом Министерства 

просвещения РФ от 04.04.2025 №268 «Об утверждении Особенностей режима рабочего 

времени и времени отдыха педагогических и иных работников организаций, 

осуществляющих образовательную деятельность по основным  и дополнительным 

общеобразовательным программам, образовательным программам СПО и 

соответствующим дополнительным профессиональным программам профессионального 

обучения», уставом колледжа и др.  

1.2. Настоящие Правила утверждаются с целью укрепления трудовой 

дисциплины, для  рационального использования рабочего времени и созданию условий 

для эффективной работы сотрудников. 

1.3. Правила обязательны для выполнения всеми работниками колледжа и 

определяет правила поведения в рабочее время. 

  

2. Порядок приема и увольнения работников 

 

2.1. Прием на работу в организацию производится на основании заключенного трудового 

договора.  

2.2. Приказ работодателя о приеме на работу объявляется работнику под роспись в 

трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию работника 

работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа. 

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

ознакомить работника под роспись с правилами внутреннего трудового распорядка, 

иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой 

деятельностью работника, коллективным договором. 

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

каждый из которых подписывают стороны. Один экземпляр хранится у работника, другой 

хранится у работодателя. 
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2.5.При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, представляет 

следующие документы: 

• паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

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

случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на 

работу на условиях совместительства; 

• документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа №48 

ФЗ от 01.04.2019); 

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

военную службу; 

• документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных 

знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или 

специальной подготовки (№185 –ФЗ от 02.07.2013); 

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

преследования либо о прекращении уголовного преследования по 

реабилитирующим основаниям (№387ФЗ от 23.12.2010); 

• справку о том, является или не является лицо подвергнутым административному 

наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без 

назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, 

(230-ФЗ от 17.07.2015); 

• В отдельных случаях с учетом специфики работы может предусматриваться 

необходимость предъявления при заключении трудового договора дополнительных 

документов; 

• Заявление о согласии на обработку персональных данных (№152-ФЗ от 27.07.2006) 

• Медицинское заключение (на основании обязательного предварительного 

медосмотра) об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы в 

образовательном учреждении (личная медицинская книжка) №90-ФЗ от 30.06.2006, 

№317-ФЗ от 25.11.2013) 

• Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо 

предусмотренных настоящим Кодексом, иными федеральными законами, указами 

Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской 

Федерации. 

2.6. При заключении трудового договора впервые работодателем оформляется трудовая 

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

индивидуальный лицевой счет, работодатель обязан оформить сведения о трудовой 

деятельности работника в электронном виде и предоставить в Фонд пенсионного и 

социального страхования Российской Федерации сведения, необходимые для регистрации 

указанного лица в системе индивидуального (персонифицированного) учета (№48-ФЗ от 

01.04.2019). 

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

утратой, повреждением или по иной причине работодатель обязан по письменному 

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

новую трудовую книжку (90-ФЗ от 30.06.2006). 

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

предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия 

поручаемой работе. 

2.9. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник принят 

на работу без испытания. В случае, когда работник фактически допущен к работе без 
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оформления трудового договора, условие об испытании может быть включено в трудовой 

договор, только если стороны оформили его в виде отдельного соглашения до начала 

работы. 

2.10.В период испытания на работника распространяются положения трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового 

права, коллективного договора, соглашений, локальных нормативных актов. 

2.11.Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 

• лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности, 

проведенному в порядке, установленном трудовым законодательством и 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового 

права; 

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

• лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; 

• лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее 

образование по имеющим государственную аккредитацию образовательным 

программам и впервые поступающих на работу по полученной 

специальности в течение одного года со дня получения профессионального 

образования соответствующего уровня (№185-ФЗ от 02.07.2013); 

• лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу; 

• лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя 

по согласованию между работодателями; 

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

• иных лиц в случаях, предусмотренных настоящим ТК, иными 

федеральными законами, коллективным договором. 

2.12.Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителя организации 

и  заместителей, главного - шести месяцев, если иное не установлено федеральным 

законом. 

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

может превышать двух недель. 

 В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности работника и 

другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе. 

2.13. При неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет право до 

истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с работником, предупредив его 

об этом в письменной форме не позднее чем за три дня с указанием причин, послуживших 

основанием для признания этого работника не выдержавшим испытание. Решение 

работодателя работник имеет право обжаловать в суд. 

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

выдержавшим испытание и последующее расторжение трудового договора допускается 

только на общих основаниях. 

Если в период испытания работник придет к выводу, что предложенная ему работа не 

является для него подходящей, то он имеет право расторгнуть трудовой договор по 

собственному желанию, предупредив об этом работодателя в письменной форме за три 

дня. 

2.15. При поступлении работника на работу или переводе его в установленном порядке на 

другую работу работодатель перед заключением трудового договора обязан: 

– ознакомить его с объёмом и содержанием порученной работой, условиями и оплатой 

труда, разъяснить сотруднику его права и обязанности; 

- ознакомить с настоящими Правилами и другими локальными нормативными актами; 

– провести инструктаж по технике безопасности, производственной санитарии, 

противопожарной охране и другим правилам охраны труда и по обязанности сохранения 

сведений. 
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2.16. Уполномоченное лицо организации ведет трудовые книжки на каждого работника, 

проработавшего на основании трудового договора в учреждении свыше пяти дней, если 

работа в организации является для работника основной. 

2.17. Порядок заполнения трудовой книжки регламентируется нормативно-правовыми 

актами РФ. В трудовую книжку вносятся сведения о работнике, выполняемой им работе, 

переводах на другую постоянную работу, а также основания прекращения трудового 

договора и сведения о награждениях за успехи в работе. 

2.18. Основаниями прекращения трудового договора являются: 

1) соглашение сторон (статья 78 Трудового Кодекса); 

2) истечение срока трудового договора (статья 79 Трудового Кодекса), за 

исключением случаев, когда трудовые отношения фактически продолжаются и ни одна из 

сторон не потребовала их прекращения; 

3) расторжение трудового договора по инициативе работника (статья 80 

настоящего Кодекса); 

4) расторжение трудового договора по инициативе работодателя (статьи 71 и 81 

Трудового Кодекса); 

5) перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому 

работодателю или переход на выборную работу (должность); 

6) отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника 

имущества организации, с изменением подведомственности (подчиненности) организации 

либо ее реорганизацией, с изменением типа государственного или муниципального 

учреждения (статья 75 Трудового Кодекса); 

7) отказ работника от продолжения работы в связи с изменением определенных 

сторонами условий трудового договора (часть четвертая статьи 74 Трудового Кодекса); 

8) отказ работника от перевода на другую работу, необходимого ему в 

соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, либо отсутствие у работодателя соответствующей работы (части третья и 

четвертая статьи 73 Трудового Кодекса); 

9) отказ работника от перевода на работу в другую местность вместе с 

работодателем (часть первая статьи 72.1 Трудового Кодекса); 

10) обстоятельства, не зависящие от воли сторон (статья 83 Трудового Кодекса); 

11) нарушение установленных ТК или иным федеральным закономправил 

заключения трудового договора, если это нарушение исключает возможность 

продолжения работы (статья 84 Трудового Кодекса). 

(часть первая в ред. Федерального закона от 30.06.2006 №90-ФЗ). 

Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, 

предусмотренным Трудовым Кодексом и иными федеральными законами. 

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

трудового договора. 

2.20. Прекращение срочного трудового договора . 

• Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия. 

О прекращении трудового договора в связи с истечением срока его действия 

работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за 

три календарных дня до увольнения, за исключением случаев, когда 

истекает срок действия срочного трудового договора, заключенного на 

время исполнения обязанностей отсутствующего работника. 

• Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной 

работы, прекращается по завершении этой работы. 

• Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей 

отсутствующего работника, прекращается с выходом этого работника на 

работу. 
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• Трудовой договор, заключенный для выполнения сезонных работ в течение 

определенного периода (сезона), прекращается по окончании этого периода 

(сезона). 

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

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

установлен Трудовым 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. 

2.22. 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. 

2.23.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 

настоящим Кодексом и иными федеральными законами не может быть отказано в 

заключении трудового договора. 

2.24.По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право 

прекратить работу. В последний день работы работодатель обязан выдать работнику 

трудовую книжку, другие документы, связанные с работой, по письменному заявлению 

работника и произвести с ним окончательный расчет. 

2.25.Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не был 

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

продолжается. 

2.26.Расторжение трудового договора по инициативе работодателя. 

Трудовой договор может быть расторгнут работодателем в случаях в  ред.№90-ФЗ от 

30.06.2006): 

1) ликвидации организации либо прекращения деятельности индивидуальным 

предпринимателем; 

2) сокращения численности или штата работников организации; 

3) несоответствия работника занимаемой должности или выполняемой работе 

вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации; 

4) смены собственника имущества организации (в отношении руководителя 

организации, его заместителей ); 

5) неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

6) однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей: 

а) прогула, то есть отсутствия на рабочем месте без уважительных причин в 

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

случае отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более четырех часов 

подряд в течение рабочего дня (смены); 

б) появления работника на работе (на своем рабочем месте либо на территории 

организации - работодателя или объекта, где по поручению работодателя работник 

должен выполнять трудовую функцию) в состоянии алкогольного, наркотического или 

иного токсического опьянения; 

в) разглашения охраняемой законом тайны (государственной, коммерческой, 
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служебной и иной), ставшей известной работнику в связи с исполнением им трудовых 

обязанностей, в том числе разглашения персональных данных другого работника; 

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

растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, установленных вступившим в 

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

уполномоченных рассматривать дела об административных правонарушениях; 

д) установленного комиссией по охране труда или уполномоченным по охране 

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

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

заведомо создавало реальную угрозу наступления таких последствий; 

7) совершения виновных действий работником, непосредственно обслуживающим 

денежные или товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия 

к нему со стороны работодателя; 

8) совершения работником, выполняющим воспитательные функции, аморального 

проступка, несовместимого с продолжением данной работы; 

9) принятия необоснованного решения руководителем организации, его 

заместителями и главным бухгалтером, повлекшего за собой нарушение сохранности 

имущества, неправомерное его использование или иной ущерб имуществу организации; 

10) однократного грубого нарушения руководителем организации, его 

заместителями своих трудовых обязанностей; 

11) представления работником работодателю подложных документов при 

заключении трудового договора; 

12) в других случаях, установленных Трудовым Кодексом и иными федеральными 

законами. 

2.27. Увольнение по основанию, предусмотренному пунктом 2 или 3 части первой 

статьи 81 ТК, допускается, если невозможно перевести работника с его письменного 

согласия на другую имеющуюся у работодателя работу (как вакантную должность или 

работу, соответствующую квалификации работника, так и вакантную нижестоящую 

должность или нижеоплачиваемую работу), которую работник может выполнять с учетом 

его состояния здоровья. При этом работодатель обязан предлагать работнику все 

отвечающие указанным требованиям вакансии, имеющиеся у него в данной местности. 

Предлагать вакансии в других местностях работодатель обязан, если это предусмотрено 

коллективным договором, соглашениями, трудовым договором. 

            2.28. Увольнение работника по основанию, предусмотренному пунктом 7 или 8 

части первой статьи 81 ТК, в случаях, когда виновные действия, дающие основания для 

утраты доверия, либо соответственно аморальный проступок совершены работником вне 

места работы или по месту работы, но не в связи с исполнением им трудовых 

обязанностей, не допускается позднее одного года со дня обнаружения проступка 

работодателем. 

2.29. Не допускается увольнение работника по инициативе работодателя (за 

исключением случая ликвидации организации) в период его временной 

нетрудоспособности и в период пребывания в отпуске. 

2.30. Сведения о применении к работнику дисциплинарного взыскания в виде 

увольнения в связи с утратой доверия на основании пункта 7.1 части первой статьи 81 ТК 

включаются работодателем в реестр лиц, уволенных в связи с утратой доверия, 

предусмотренный статьей 15 Федерального закона от 25 декабря 2008 года N 273-ФЗ "О 

противодействии коррупции". 

2.31.Трудовой договор подлежит прекращению по следующим обстоятельствам, не 

зависящим от воли сторон: 

1) призыв работника на военную службу или направление его на заменяющую ее 

альтернативную гражданскую службу; 

2) восстановление на работе работника, ранее выполнявшего эту работу, по 
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решению государственной инспекции труда или суда; 

3) неизбрание на должность; 

4) осуждение работника к наказанию, исключающему продолжение прежней 

работы, в соответствии с приговором суда, вступившим в законную силу; 

5) признание работника полностью неспособным к трудовой деятельности в 

соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации; 

6) смерть работника либо работодателя - физического лица, а также признание 

судом работника либо работодателя - физического лица умершим или безвестно 

отсутствующим; 

7) наступление чрезвычайных обстоятельств, препятствующих продолжению 

трудовых отношений (военные действия, катастрофа, стихийное бедствие, крупная 

авария, эпидемия и другие чрезвычайные обстоятельства), если данное обстоятельство 

признано решением Правительства Российской Федерации или органа государственной 

власти соответствующего субъекта Российской Федерации; 

8) дисквалификация или иное административное наказание, исключающее 

возможность исполнения работником обязанностей по трудовому договору; 

9) прекращение допуска к государственной тайне, если выполняемая работа 

требует такого допуска; 

10) отмена решения суда или отмена (признание незаконным) решения 

государственной инспекции труда о восстановлении работника на работе; 

11) возникновение установленных Трудовым Кодексом, иным федеральным 

законом и исключающих возможность исполнения работником обязанностей по 

трудовому договору ограничений на занятие определенными видами трудовой 

деятельности. 

Прекращение трудового допускается, если невозможно перевести работника с его 

письменного согласия на другую имеющуюся у работодателя работу (как вакантную 

должность или работу, соответствующую квалификации работника, так и вакантную 

нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу), которую работник может 

выполнять с учетом его состояния здоровья. При этом работодатель обязан предлагать 

работнику все отвечающие указанным требованиям вакансии, имеющиеся у него в данной 

местности.  

2.32. Трудовой договор прекращается вследствие нарушения установленных Трудовым 

Кодексом или иным федеральным законом правил его заключения (пункт 11 части первой 

статьи 77 Трудового Кодекса), если нарушение этих правил исключает возможность 

продолжения работы, в следующих случаях: 

заключение трудового договора в нарушение приговора суда о лишении 

конкретного лица права занимать определенные должности или заниматься определенной 

деятельностью; 

заключение трудового договора на выполнение работы, противопоказанной 

данному работнику по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением, 

выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации; 

отсутствие соответствующего документа об образовании и (или) о квалификации, 

если выполнение работы требует специальных знаний в соответствии с федеральным 

законом или иным нормативным правовым актом; 

заключение трудового договора в нарушение постановления судьи, органа, 

должностного лица, уполномоченных рассматривать дела об административных 

правонарушениях, о дисквалификации или ином административном наказании, 

исключающем возможность исполнения работником обязанностей по трудовому 

договору, либо заключение трудового договора в нарушение установленных 
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федеральными законами ограничений, запретов и требований, касающихся привлечения к 

трудовой деятельности граждан, уволенных с государственной или муниципальной 

службы; 

заключение трудового договора в нарушение установленных Трудовым Кодексом, 

иным федеральным законом ограничений на занятие определенными видами трудовой 

деятельности; 

в других случаях, предусмотренных федеральными законами. 

Трудовой договор прекращается, если невозможно перевести работника с его 

письменного согласия на другую имеющуюся у работодателя работу (как вакантную 

должность или работу, соответствующую квалификации работника, так и вакантную 

нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу), которую работник может 

выполнять с учетом его состояния здоровья. При этом работодатель обязан предлагать 

работнику все отвечающие указанным требованиям вакансии, имеющиеся у него в данной 

местности. 

Если нарушение установленных настоящим Трудовым Кодексом или иным 

федеральным законом правил заключения трудового договора допущено не по вине 

работника, то работнику выплачивается выходное пособие в размере среднего месячного 

заработка. Если нарушение указанных правил допущено по вине работника, то 

работодатель не обязан предлагать ему другую работу, а выходное пособие работнику не 

выплачивается. 

 

2.33.Прекращение трудового договора оформляется приказом (распоряжением) 

работодателя. 

С приказом (распоряжением) работодателя о прекращении трудового договора 

работник должен быть ознакомлен под роспись. По требованию работника работодатель 

обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию указанного приказа 

(распоряжения). В случае, когда приказ (распоряжение) о прекращении трудового 

договора невозможно довести до сведения работника или работник отказывается 

ознакомиться с ним под роспись, на приказе (распоряжении) производится 

соответствующая запись. 

2.34.Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день 

работы работника, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за 

ним сохранялось место работы (должность). 

 В день увольнения работнику выдается справка по форме 2- НДФЛ. 

В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику 

трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного 

работодателя  и произвести с ним расчет. По письменному заявлению работника 

работодатель также обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии 

документов, связанных с работой. 

2.35.Запись в трудовую книжку об основании и о причине прекращения трудового 

договора должна производиться в точном соответствии с формулировками ТК или иного 

федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи 

ТК или иного федерального закона. 

В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать трудовую книжку 

работнику невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от ее получения, 

работодатель обязан направить работнику уведомление о необходимости явиться за 

трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте. Со дня направления 

указанного уведомления работодатель освобождается от ответственности за задержку 

выдачи трудовой книжки. Работодатель также не несет ответственности за задержку 

выдачи трудовой книжки в случаях несовпадения последнего дня работы с днем 

оформления прекращения трудовых отношений при увольнении работника по основанию, 

предусмотренному подпунктом "а" пункта 6 части первой статьи 81 или пунктом 4 части 
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первой статьи 83 ТК, и при увольнении женщины, срок действия трудового договора с 

которой был продлен до окончания беременности или до окончания отпуска по 

беременности и родам в соответствии с частью второй статьи 261 ТК. По письменному 

обращению работника, не получившего трудовую книжку после увольнения, работодатель 

обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня обращения работника. 

2.36. При увольнении работник не позднее дня прекращения трудового договора 

возвращает все переданные ему работодателем для осуществления трудовой функции 

документы, а также документы, образовавшиеся при исполнении трудовых функций, 

оборудование, инструменты и иные товарно - материальные ценности. В последний 

рабочий день работник обязан сдать уполномоченному лицу ключи, печати и штампы и 

т.д. 

2.37.Трудовая книжка и личное дело руководителя ведутся и хранятся  у учредителя. 

2.38.Перевод работника на другую работу, не оговоренную трудовым договором, 

осуществляется только с письменного согласия работника, за исключением случаев 

временного перевода на другую работу в случае производственной необходимости сроком 

до 1 месяца в календарном году. 

2.39.Увольнение работников в связи  с сокращением численности или штата допускается, 

если невозможно перевести работника, с его согласия , на другую работу. 

Сведения о применении к работнику дисциплинарного взыскания в виде 

увольнения в связи с утратой доверия на основании пункта 7.1 части первой настоящей 

статьи включаются работодателем в реестр лиц, уволенных в связи с утратой доверия, 

предусмотренный статьей 15 Федерального закона от 25 декабря 2008 года N 273-ФЗ "О 

противодействии коррупции". 

 

3. Основные права, обязанности работодателя. 

 

3.1.Управление колледжем осуществляется в соответствии с законодательством 

Российской Федерации, Иркутской области, уставом и строится на принципах 

единоначалия и коллегиальности. 

3.2. Непосредственное управление деятельностью учреждения осуществляет директор. 

Директор колледжа назначается м освобождается от должности учредителем- 

министерством здравоохранения Иркутской области. Контроль деятельностью директора 

осуществляет учредитель. 

Директор осуществляет текущее руководство деятельностью учреждения, действует на 

принципах единоначалия по вопросам, отнесенным законодательством Российской 

Федерации и Иркутской области к его компетенции. 

3.3.Директор имеет право на: 

• осуществлять действия без доверенности от имени учреждения 

• выдавать доверенности, совершать иные периодические действия; 

• открывать (закрывать)  в уставном порядке счет учреждения; 

• заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками; 

• распределять обязанности между заместителями; 

• вести коллективные переговоры и заключать коллективный договор; 

• утверждать структуру и штатное расписание учреждения, принимать локальные 

акты; 

• поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

• требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу учреждения, соблюдения правил внутреннего трудового 

распорядка; 

• привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

соответствии с законодательством Российской Федерации; 
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• реализовывать права, предоставленные законодательством о специальной оценке 

условий труда. 

3.4.Работодатель обязан: 

• соблюдать трудовое законодательство и иные  нормативные трудовые акты, 

условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров; 

• предоставлять сотрудникам работу, обусловленную трудовым договором, 

• обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным 

нормативным требованиям охраны труда; 

• выплачивать  в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в 

сроки: за первую половину месяца 30-го числа каждого месяца за вторую половину 

месяца 15-го числа каждого месяца. 

В случае , когда указанные числа приходятся на выходные и праздничные дни,  

днями выплаты зарплаты считать  рабочие дни, непосредственно предшествующие 

выходным (праздничным) дням; 

• вести коллективные переговоры, заключать коллективный договор; 

• обеспечивать эффективную деятельность учреждения, организацию 

административно-хозяйственной, финансовой и иной деятельности учреждения; 

• обеспечивать целевое и эффективное использование денежных средств 

учреждения, а также имущества, переданного учреждению в оперативное 

управление в установленном порядке; 

• обеспечивать своевременное и качественное выполнение всех договоров и 

обязательств учреждения; 

• требовать соблюдения работниками учреждения правил внутреннего трудового 

распорядка; 

• издавать приказы, давать указания, обязательные для всех сотрудников колледжа; 

• исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовыми нормативными актами, 

должностной инструкцией и др. 

3.5.Директор несет ответственность за руководство образовательной, воспитательной, 

работой, организационно-хозяйственной деятельностью. 

3.6.Директор возлагает на работников обязанности, не предусмотренные трудовым 

договором, в пределах и на условиях, предусмотренных действующим трудовым 

законодательством. 

 

4.Основные права, обязанности работников 

 

4.1.К работникам колледжа относятся педагогические, административно-управленческие, 

учебно-вспомогательные и иные работники, осуществляющие вспомогательные функции. 

4.2.Работники колледжа имеют право на : 

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

условиях, которые установлены ТК, иными федеральными законами; 

• предоставление ему работы, обусловленной  трудовым договором; 

• рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям 

охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором; 

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

своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной 

работы; 

• отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего 

времени, сокращенного рабочего времени, для отдельных профессий и категорий 

работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих 

праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

• подготовку и дополнительное профессиональное образование; 



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

способами; 

• возмещение вреда, причиненного ему  в связи с исполнением трудовых 

обязанностей; 

• обязательное социальное страхование в случаях предусмотренных федеральными 

законами. 

4.3.Педагогические работники пользуются академическими правами и свободами: 

(в ред. Федерального закона от 29.12.2012г №273-ФЗ  «Об образовании в Российской 

Федерации», глава 5 ст. 47) 

1) свобода преподавания, свободное выражение своего мнения, свобода от 

вмешательства в профессиональную деятельность; 

2) свобода выбора и использования педагогически обоснованных форм, средств, 

методов обучения и воспитания; 

3) право на творческую инициативу, разработку и применение авторских программ 

и методов обучения и воспитания в пределах реализуемой образовательной программы, 

отдельного учебного предмета, курса, дисциплины (модуля); 

4) право на выбор учебников, учебных пособий, материалов и иных средств 

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

установленном законодательством об образовании; 

5) право на участие в разработке образовательных программ, в том числе учебных 

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

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

6) право на осуществление научной, научно-технической, творческой, 

исследовательской деятельности, участие в экспериментальной и международной 

деятельности, разработках и во внедрении инноваций; 

7) право на бесплатное пользование библиотеками и информационными ресурсами, 

а также доступ в порядке, установленном локальными нормативными актами 

организации, осуществляющей образовательную деятельность, к информационно-

телекоммуникационным сетям и базам данных, учебным и методическим материалам, 

музейным фондам, материально-техническим средствам обеспечения образовательной 

деятельности, необходимым для качественного осуществления педагогической, научной 

или исследовательской деятельности в организациях, осуществляющих образовательную 

деятельность; 

8) право на бесплатное пользование образовательными, методическими и 

научными услугами организации, осуществляющей образовательную деятельность, в 

порядке, установленном законодательством Российской Федерации или локальными 

нормативными актами; 

9) право на участие в управлении образовательной организацией, в том числе в 

коллегиальных органах управления, в порядке, установленном уставом этой организации; 

10) право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности 

образовательной организации, в том числе через органы управления и общественные 

организации; 

11) право на объединение в общественные профессиональные организации в 

формах и в порядке, которые установлены законодательством Российской Федерации; 

12) право на обращение в комиссию по урегулированию споров между 

участниками образовательных отношений; 

            13) право на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и 

объективное расследование нарушения норм профессиональной этики педагогических 

работников. 

          14) право на уважение человеческого достоинства, защиту от всех форм 

физического и психического насилия, оскорбления личности. 
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4.4.Педагогические работники имеют следующие права и социальные гарантии: 

(в ред. Федерального закона от 29.12.2012г №273-ФЗ  «Об образовании в Российской 

Федерации», глава 5 ст. 47) 

           1) право на сокращенную продолжительность рабочего времени; 

           2) право на дополнительное профессиональное образование по профилю  

             педагогической деятельности не реже чем один раз в три года; 

           3) право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск,  

           4) право на длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через 

             каждые десять лет непрерывной педагогической  

4.5.Работники колледжа обязаны: 

• добросовестно исполнять свои обязанности, возложенные на него трудовым 

договором; 

• соблюдать правила внутреннего трудового распорядка; другие требования, нормы 

законодательства; 

• соблюдать трудовую дисциплину; 

• выполнять установленные нормы труда; 

• соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

• бережно относится к имуществу работодателя и других работников; 

• незамедлительно сообщать работодателю либо непосредственному руководителю о 

возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, 

сохранности имущества работодателя; 

• соблюдать нормы в сфере охраны здоровья от воздействия окружающего табачного 

дыма и последствий потребления табака; 

• обеспечивать охрану жизни и здоровья обучающихся, соблюдать правила 

пожарной безопасности; 

• соблюдать антикоррупционную политику колледжа. 

4.6.Педагогические работники обязаны: 

(в ред. Федерального закона от 29.12.2012г №273-ФЗ  «Об образовании в Российской 

Федерации», ст. 48) 

1) формировать в процессе осуществления педагогической деятельности у обучающихся 

чувство патриотизма, уважение к памяти защитников Отечества и подвигам героев 

Отечества,  закону и правопорядку; человеку труда и старшему поколению, взаимное 

уважение, бережное отношение к культурному наследию и традициям 

многонационального народа РФ; 

2) соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям 

профессиональной этики; 

3) уважать честь и достоинство обучающихся и других участников образовательных 

отношений; 

4) развивать у обучающихся познавательную активность, самостоятельность, инициативу, 

творческие способности, формировать гражданскую позицию, способность к труду и 

трудолюбие, ответственное отношение к профессиональной, добровольческой 

(волонтерской) деятельности,   формировать у обучающихся культуру здорового и 

безопасного образа жизни; 

5) применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество 

образования формы, методы обучения и воспитания; 

6) учитывать особенности психофизического развития обучающихся и состояние их 

здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для получения образования 

лицами с ограниченными возможностями здоровья, инвалидами (детьми-инвалидами) в 

части реализации адаптированных образовательных программ, использования форм, 

методов и средств обучения и воспитания, взаимодействовать при необходимости с 

медицинскими организациями и центрами психолого-педагогической медицинской и 

социальной помощи; 



7) систематически повышать свой профессиональный уровень; 

8) проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, 

установленном законодательством об образовании; 

9) проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные при 

поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также внеочередные 

медицинские осмотры по направлению работодателя; 

10) проходить в установленном законодательством Российской Федерации порядке 

обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда; 

11) соблюдать устав образовательной организации, правила внутреннего трудового 

распорядка. 

12.Исполнять иные обязанности/, предусмотренные настоящим Федеральным законом. 

4.7. Педагогический работник организации, осуществляющей образовательную 

деятельность, в том числе в качестве индивидуального предпринимателя, не вправе 

оказывать платные образовательные услуги обучающимся в данной организации, если это 

приводит к конфликту интересов педагогического работника. 

4.8. 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, 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. 

4.9 Педагогические работники несут ответственность за неисполнение или ненадлежащее 

исполнение возложенных на них обязанностей в порядке и в случаях, которые 

установлены федеральными законами. Неисполнение или ненадлежащее исполнение 

педагогическими работниками обязанностей, предусмотренных частью 1 настоящей 

статьи, учитывается при прохождении ими аттестации. 

4.10.Работники колледжа должны: 

–воздерживаться от действий, отвлекающих от выполнения прямых трудовых 

обязанностей; 

– соблюдать трудовую дисциплину: вовремя приходить на работу, соблюдать 

установленную продолжительность рабочего дня, своевременно и точно исполнять 

распоряжения администрации организации, использовать рабочее время для 

производительного труда, не допускать потерь рабочего времени, воздерживаться от 

действий, мешающих другим работникам выполнять трудовые обязанности;  

– проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и 

периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры; 

– улучшать качество работы, постоянно повышать свой профессиональный и культурный 

уровень путем изучения специальной литературы, журналов, иной информацией по своей 

должности (профессии, специальности), заниматься самообразованием; 

– эффективно использовать персональные компьютеры, оргтехнику и другое 

оборудование, экономно и рационально расходовать материалы и энергию, инвентарь и 

другие материальные ресурсы, бережно относиться к имуществу работодателя; 

– работникам, работающим с электронной почтой,  необходимо своевременно (не реже 

чем раз в два часа) реагировать на сообщения электронной почты созданной для работы в 

ОГБПОУ "Саянский медицинский колледж", а так же сообщения с темой письма: от 

имени руководителя (к исполнению…), полученных с адреса: sayansk-meduch@irmail.ru                                                   

и оперативно отвечать; 
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– соблюдать нормы, правила и инструкции по охране труда, ГО и ЧС, производственную 

санитарию, правила противопожарной безопасности; антикоррупционную политику; 

– соблюдать установленные работодателем требования: 

не использовать рабочее время для решения вопросов, не обусловленных трудовыми 

отношениями с работодателем; в период рабочего времени вести личные телефонные 

разговоры, не курить в помещениях учреждения, вне оборудованных зон, 

предназначенных для этих целей; не оставлять на длительное время рабочее место, не 

сообщив об этом своему непосредственному руководителю и не получив его разрешения; 

– работнику следует сообщить непосредственному руководителю и специалисту по 

кадрам о временной нетрудоспособности, а также отсутствии на рабочем месте по иным 

причинам. Сообщение  может быть направлено устно или письменно, по телефону, 

электронной почте или телеграммой;     

– в случае отсутствия работника на работе в течение всего рабочего дня работодатель 

составляет акт об отсутствии работника на рабочем месте, по  выходу работника на работу 

работодатель запрашивает у него письменное объяснение причин отсутствия,   работник 

имеет право предоставить письменное объяснение, а также приложить документы, 

подтверждающие изложенные обстоятельства, в течение двух рабочих дней; 

– письменные объяснения не запрашиваются, если в день выхода работник представил 

листок временной нетрудоспособности в день выхода на работу; 

– любое отсутствие работника на рабочем месте, кроме случаев непреодолимой силы, 

допускается только с предварительного разрешения его непосредственного руководителя; 

– отсутствие работника на рабочем месте в период от одного до четырех часов  

включительно допускается с письменного согласия непосредственного руководителя, для 

этого работник направляет на его имя заявление, в котором указывает причину отсутствия 

(посещение врача, экзамены в образовательном учреждении, иные личные 

обстоятельства), непосредственный руководитель в случае согласия делает на заявлении 

отметку «Согласовано». 

 

5.Рабочее время и время отдыха 

 

5.1.Рабочее время- время, в течение которого работник в соответствии с правилами 

внутреннего трудового распорядка и условиями трудового договора должен использовать 

трудовые обязанности. 

5.2.Нормальная продолжительность рабочего времени не может превышать 40 часов в 

неделю. 

5.3.Работодатель обязан вести учет времени фактически отработанного каждым 

работником. 

5.4.В колледже устанавливается шестидневная рабочая неделя для педагогического 

персонала, пятидневная рабочая неделя для административно- управленческого, учебно-

вспомогательного и обслуживающего персонала (кроме дежурных по общежитию), 

вахтёров. 

5.5.Продолжительность рабочей недели для административно- управленческого, учебно-

вспомогательного и обслуживающего персонала – 40 часов. 

Выходные дни – суббота , воскресенье. 

Режим работы  с 8.30 до 17.00, продолжительностью 8 часов в день 

Перерыв для отдыха и питания  - 30 минут с 12.00- 12.30. 

5.6.Продолжительность рабочего времени для педагогических работников – не более 36 

часов в неделю. 

  В зависимости от должности и  (или) специальности педагогических работников с 

учетом особенностей их труда продолжительность рабочего времени (норма часов 

педагогической работы на ставку заработной платы), порядок определения учебной 

нагрузки оговариваемой в трудовом договоре, и основания её изменения, случаи 



установления верхнего предела учебной нагрузки определяется федеральным органом 

исполнительной власти. 

  Учебная нагрузка педагогического работника не должна превышать 1440 часов в год, 

годовой  объем часов на 1 ставку составляет 720 часов и определяется, в зависимости от 

годовой учебной нагрузки расписанием учебных занятий. Выходным днем  является 

воскресенье 

 Расписание занятий для педагогических работников составляется, исходя из 

педагогической целесообразности, с учетом наиболее благоприятного режима труда  и 

отдыха обучающихся, экономии времени  и педагогических работников. 

Организация учебного процесса проводится соответствии с расписанием занятий и 

календарным учебным графиком. 

Продолжительность учебного часа -  45 минут. Одно занятие состоит из 2-х  

академических часов . 

 

 начало окончание перерыв 

1-урок 8.00 9.35 10 минут 

2-урок 9.45 11.20 12 минут 

3-урок 11.40 13.15 25 минут 

4-урок 13.40 15.15 10 минут 

5-урок 15.25 17.00 10 минут 

6-урок 17.10 18.45 10 минут 

 

Контроль за организацией образовательного процесса в субботу обеспечивается 

дежурным преподавателем. 

 Преподаватели, по согласованию с администрацией, устанавливают часы 

дополнительных занятий по учебным дисциплинам или профессиональным модулям. 

 Организация образовательного процесса запрещает: 

• изменять расписание занятий и график работы; продолжительность занятий; 

• курить на территории и в помещении колледжа; 

• удалять обучающихся с занятий: 

• отвлекать обучающихся во время занятий  другими мероприятиями; 

• допускать присутствие  на занятиях лиц без согласия администрации колледжа 

5.7. Режим работы для гардеробщиц  устанавливается продолжительностью рабочего 

времени 40 часов при пятидневной  рабочей неделе. 

Выходной день – суббота, воскресенье. 

 8.00 – 17.00 (8 часов), перерыв для принятия пищи и отдыха с 11.40 до 12.40 

 

Режим работы для вахтёров устанавливается продолжительностью рабочего времени 40 

часов при шестидневной  рабочей неделе. 

Выходной день – воскресенье. 

07.30-14.30, суббота: 07.30-12.30, перерыв для принятия пищи и отдыха с 12.00 до 12.30. 

5.8.Режим работы для дежурных по общежитию: 

Рабочая неделя с предоставлением выходных дней по графику, при рабочей смене 12 

часов. 

1 смена – 08.00 – 20.00, перерыв для отдыха и питания  14.00- 14.45 

2 смена – 20.00 – 08.00, перерыв для отдыха и питания  12.00- 12.45 

Ночное время- с 22.часов до 6 часов. 

       К работе в ночное время не допускаются: беременные женщины, работники не 

достигшие возраста 18 лет, женщины , имеющие детей в возрасте до 3 лет, инвалиды, а 

также работники, осуществляющие уход за больными членами их семей в соответствии с 

медицинским заключением, матери и отцы, воспитывающие без супруга детей в возрасте 



до 5 лет, опекуны детей 5 лет, сотрудники по состоянию здоровья в соответствии с 

медицинским заключением. 

5.9.График дежурства (сменности) составляется начальником хозяйственного отдела, 

утверждается директором, доводится до сведения должностных лиц не позднее, чем за 

один месяц до введения их в действие. 

  Запрещается оставлять место дежурства до прихода сменяющего сменного работника, 

работа в течение двух смен подряд. 

5.10.В связи с производственной необходимостью для отдельных работников может быть 

изменен режим рабочего времени  с соблюдением нормальной продолжительности  

рабочего времени на основании приказа директора и с письменного согласия работника. 

5.11.По соглашению сторон трудового договора работнику как при приеме на работу, так 

и впоследствии может устанавливаться неполное рабочее время (неполный рабочий день 

(смена) и (или) неполная рабочая неделя, в том числе с разделением рабочего дня на 

части). Неполное рабочее время может устанавливаться как без ограничения срока, так и 

на любой согласованный сторонами трудового договора срок. 

Работодатель обязан устанавливать неполное рабочее время по просьбе беременной 

женщины, одного из родителей (опекуна, попечителя), имеющего ребенка в возрасте до 

четырнадцати лет (ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет), а также лица, 

осуществляющего уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским 

заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации. При этом неполное рабочее 

время устанавливается на удобный для работника срок, но не более чем на период 

наличия обстоятельств, явившихся основанием для обязательного установления 

неполного рабочего времени, а режим рабочего времени и времени отдыха, включая 

продолжительность ежедневной работы (смены), время начала и окончания работы, время 

перерывов в работе, устанавливается в соответствии с пожеланиями работника с учетом 

условий работы у данного работодателя. 

  При работе на условиях неполного рабочего времени оплата труда работника 

производится пропорционально отработанному им времени или в зависимости от 

выполненного им объема работ. 

  Работа на условиях неполного рабочего времени не влечет для работников каких-либо 

ограничений продолжительности ежегодного основного оплачиваемого отпуска, 

исчисления трудового стажа и других трудовых прав. 

5.12.Сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается: 

• для работников в возрасте до шестнадцати лет - не более 24 часов в неделю; 

• для работников в возрасте от шестнадцати до восемнадцати лет - не более 35 часов 

в неделю; 

• для работников, являющихся инвалидами I или II группы, - не более 35 часов в 

неделю. 

5.13.Работодатель имеет право привлекать работника к работе за пределами 

продолжительности рабочего времени, установленной для данного работника в 

соответствии с  нормативными правовыми актами Российской Федерации: 

• если работник работает на условиях ненормированного рабочего дня;  

• для сверхурочной работы . 

Ненормированный рабочий день - особый режим работы, в соответствии с которым 

отдельные работники могут по распоряжению работодателя при необходимости 

эпизодически привлекаться к выполнению своих трудовых функций за пределами 

установленной для них продолжительности рабочего времени.  

Работнику, работающему на условиях неполного рабочего времени, ненормированный 

рабочий день может устанавливаться, только если соглашением сторон трудового 

договора установлена неполная рабочая неделя, но с полным рабочим днем (сменой). 
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Сверхурочная работа - работа, выполняемая работником по инициативе работодателя за 

пределами установленной для работника продолжительности рабочего времени: 

ежедневной работы (смены), а при суммированном учете рабочего времени - сверх 

нормального числа рабочих часов за учетный период. 

Привлечение работодателем работника к сверхурочной работе допускается с его 

письменного согласия в следующих случаях: 

• при необходимости выполнить (закончить) начатую работу, которая вследствие 

непредвиденной задержки по техническим условиям производства не могла быть 

выполнена (закончена) в течение установленной для работника продолжительности 

рабочего времени, если невыполнение (незавершение) этой работы может повлечь 

за собой порчу или гибель имущества работодателя (в том числе имущества 

третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель несет 

ответственность за сохранность этого имущества), государственного или 

муниципального имущества либо создать угрозу жизни и здоровью людей; 

• при производстве временных работ по ремонту и восстановлению механизмов или 

сооружений в тех случаях, когда их неисправность может стать причиной 

прекращения работы для значительного числа работников; 

• для продолжения работы при неявке сменяющего работника, если работа не 

допускает перерыва. В этих случаях работодатель обязан немедленно принять 

меры по замене сменщика другим работником. 

Привлечение работодателем работника к сверхурочной работе без его согласия 

допускается в следующих случаях: 

• при производстве работ, необходимых для предотвращения катастрофы, 

производственной аварии либо устранения последствий катастрофы, 

производственной аварии или стихийного бедствия; 

• при производстве общественно необходимых работ по устранению 

непредвиденных обстоятельств, нарушающих нормальное функционирование 

централизованных систем горячего водоснабжения, холодного водоснабжения и 

(или) водоотведения, систем газоснабжения, теплоснабжения, освещения, 

транспорта, связи; 

• при производстве работ, необходимость которых обусловлена введением 

чрезвычайного или военного положения, а также неотложных работ в условиях 

чрезвычайных обстоятельств, то есть в случае бедствия или угрозы бедствия 

(пожары, наводнения, голод, землетрясения, эпидемии или эпизоотии) и в иных 

случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего 

населения или его части. 

        Продолжительность сверхурочной работы не должна превышать для каждого 

работника 4 часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год. 

5.14.Периоды каникулярного времени, не совпадающие для педагогических и иных 

работников с основными и дополнительными оплачиваемыми отпусками, являются для 

них рабочим временем с оплатой труда в соответствии с законодательством Российской 

Федерации 

5.15.Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующих нерабочему 

праздничному дню, уменьшается на 1 час. 

Накануне выходных дней продолжительность работы при шестидневной рабочей неделе 

не может превышать пяти часов 

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

трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению. 

Видами времени отдыха являются: 

• перерывы в течение рабочего дня (смены); 

• ежедневный (междусменный) отдых; 

• выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 
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• нерабочие праздничные дни; 

• отпуска. 

В течение рабочего дня (смены) работнику должен быть предоставлен перерыв для 

отдыха и питания продолжительностью не более двух часов и не менее 30 минут, который 

в рабочее время не включается. Указанный перерыв может не предоставляться работнику, 

если установленная для него продолжительность ежедневной работы (смены) не 

превышает четырех часов. 

Дворнику, работающему в холодное время года на открытом воздухе или в 

закрытых необогреваемых помещениях, и другим работникам в необходимых случаях 

предоставляются специальные перерывы для обогревания и отдыха, которые включаются 

в рабочее время.  

   Еженедельный непрерывный отдых – выходные дни, продолжительность которых не 

менее 42 часов. 

Нерабочими праздничными днями в Российской Федерации являются: 

- 1–6 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. 

- Единый день Памяти, установленный на территории Иркутской области. 

При совпадении выходного и праздничного дней выходной день переносится на 

следующий после праздничного рабочий день. 

Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы 

(должности) и среднего заработка. 

Продолжительность ежегодного основного оплачиваемого отпуска составляет 28 

календарных дней,, дополнительный ежегодный оплачиваемый отпуск – 8 календарных 

дней как работающим в местности приравненной к районам  Крайнего Севера. 

Педагогическим работникам предоставляется ежегодный основной  удлиненный 

отпуск продолжительностью 56 календарных дней. При исчислении общей 

продолжительности ежегодного оплачиваемого отпуска дополнительный  оплачиваемый 

отпуск суммируется с ежегодным основным оплачиваемым отпуском. 

Нерабочие  праздничные дни, приходящиеся на период ежегодного основного или 

ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска, в число календарных дней не 

включаются. В число календарных дней отпуска также не включается период временной 

нетрудоспособности при предъявлении документа. 

Оплачиваемый отпуск должен предоставляться работнику ежегодно. 

Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по 

истечении шести месяцев его непрерывной работы у данного работодателя. По 

соглашению сторон оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и до 

истечения шести месяцев. 

До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск по 

заявлению работника должен быть предоставлен: 

• женщинам - перед отпуском по беременности и родам или непосредственно 

после него; 

• работникам в возрасте до восемнадцати лет; 

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

• в других случаях, предусмотренных федеральными законами. 

 

Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое 
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время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных 

оплачиваемых отпусков, установленной у данного работодателя. 

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

 Работникам с ненормированным рабочим днем предоставляется дополнительный 

оплачиваемый отпуск продолжительностью не менее 3 календарных дней. 

По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый 

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

должна быть не менее 14 календарных дней. 

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. 

Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до восемнадцати лет, 

беременных женщин и работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными 

условиями труда. 

При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все 

неиспользованные отпуска. Или по письменному заявлению работника неиспользованный 

отпуск может быть предоставлен ему с последующим увольнением. 

Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на другой 

срок, определяемый работодателем с учетом пожеланий работника, в случаях: 

• временной нетрудоспособности работника; 

• исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска 

государственных обязанностей, если для этого трудовым законодательством 

предусмотрено освобождение от работы; 

• в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством. 

В исключительных случаях, когда предоставление отпуска работнику в текущем 

рабочем году может неблагоприятно отразиться на нормальном ходе работы колледжа, 

допускается с согласия работника перенесение отпуска на следующий рабочий год. При 

этом отпуск должен быть использован не позднее 12 месяцев после окончания того 

рабочего года, за который он предоставляется. 

Запрещается непредоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение двух 

лет подряд, а также непредоставление ежегодного оплачиваемого отпуска работникам в 

возрасте до восемнадцати лет. 

        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 на основании письменного заявления 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 и др. - 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; 

Женщинам по их заявлению и на основании выданного в установленном порядке листка 

нетрудоспособности предоставляются отпуска по беременности и родам 

продолжительностью 70 (в случае многоплодной беременности - 84) календарных дней до 

родов и 70 (в случае осложненных родов- 86, при рождении двух или более детей - 110) 

календарных дней после родов с выплатой пособия по государственному социальному 

страхованию в установленном порядке. 



        По заявлению женщины ей предоставляется отпуск по уходу за ребенком до 

достижения им возраста трех лет. Порядок и сроки выплаты пособия по государственному 

социальному страхованию в период указанного отпуска определяются федеральными 

законами. На период отпуска по уходу за ребенком за работником сохраняется место 

работы (должность). 

         Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, по 

письменному заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией. 

       При суммировании ежегодных оплачиваемых отпусков или перенесении ежегодного 

оплачиваемого отпуска на следующий рабочий год денежной компенсацией могут быть 

заменены часть каждого ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 

календарных дней, или любое количество дней из этой части при наличии денежных 

средств). 

6.Ответственность сторон 

 

6.1.Сторона трудового договора (работодатель или работник), причинившая ущерб другой 

стороне, возмещает этот ущерб в соответствии с Трудовым Кодексом и иными 

федеральными законами. 

6.2.Материальная ответственность работодателя наступает в случае причинения ущерба 

работнику в результате виновного противоправного поведения (действий или 

бездействия), если иное не предусмотрено Трудовым кодексом РФ или иными 

федеральными законами. 

Каждая из сторон трудового договора обязана доказать размер причиненного ей ущерба. 

6.3. Работодатель обязан возместить работнику не полученный им заработок во всех 

случаях незаконного лишения работника возможности трудиться. Такая обязанность, в 

частности, наступает, если заработок не получен в результате: 

• незаконного отстранения работника от работы, его увольнения или перевода на 

другую работу; 

• отказа работодателя от исполнения или несвоевременного исполнения решения 

органа по рассмотрению трудовых споров или государственного правового 

инспектора труда о восстановлении работника на прежней работе; 

• задержки работодателем выдачи работнику трудовой книжки, внесения в трудовую 

книжку неправильной или не соответствующей законодательству формулировки 

причины увольнения работника. 

 

6.4. Работодатель, причинивший ущерб имуществу сотрудника, возмещает этот ущерб в 

полном объеме. Размер ущерба исчисляется по рыночным ценам, действующим на день 

возмещения ущерба. При согласии работника ущерб может быть возмещен в натуре.  

   Заявление работника о возмещении ущерба направляется работодателю, которое он 

обязан рассмотреть и принять соответствующее решение в десятидневный срок его 

поступления. 

6.5. При нарушении работодателем установленного срока выплаты зарплаты, оплаты 

отпуска, выплат при увольнении и других выплат, причитающихся сотруднику, 

работодатель обязан выплатить их с уплатой процентов (денежной компенсации) в 

размере не ниже 1/150 действующей в это время ключевой ставки Центрального банка РФ 

от невыплаченных в срок сумм за каждый день задержки начиная со следующего дня 

после установленного срока выплаты по день фактического расчета включительно. 

6.6.Моральный вред, причиненный работнику неправомерными действиями или 

бездействием работодателя, возмещается работнику в денежной форме в размерах, 

определяемых соглашением сотрудника и работодателя. 

  В случае возникновения спора факт причинения  работнику морального вреда и размеры 

его возмещения определяются судом независимо от подлежащего возмещению 

имущественного ущерба. 
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   Работник обязан возместить работодателю причиненный ему прямой действительный 

ущерб. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с работника не подлежат. 

Под прямым действительным ущербом понимается реальное уменьшение наличного 

имущества работодателя или ухудшение состояния указанного имущества. 

6.8. Материальная ответственность работника исключается в случаях возникновения 

ущерба вследствие непреодолимой силы, нормального хозяйственного риска, крайней 

необходимости или необходимой обороны либо неисполнения работодателем обязанности 

по обеспечению надлежащих условий для хранения имущества, вверенного работнику. 

6.9. За причиненный ущерб работник несет материальную ответственность в пределах 

своего среднего месячного заработка, если иное не предусмотрено настоящим Кодексом 

или иными федеральными законами. 

6.10. Полная материальная ответственность работника состоит в его обязанности 

возмещать причиненный работодателю прямой действительный ущерб в полном размере. 

6.11.Размер ущерба, причиненного работодателю при утрате и порче имущества 

определяется по фактическим потерям, исчисляемым  исходя из рыночных цен, 

действующих в данной местности  на день причинения ущерба, но не ниже стоимости 

имущества по данным бухгалтерского учета с учетом степени износа этого имущества. 

6.12. Взыскание с виновного работника суммы причиненного ущерба, не превышающей 

среднего месячного заработка, производится по распоряжению работодателя. 

Распоряжение может быть сделано не позднее одного месяца со дня окончательного 

установления работодателем размера причиненного работником ущерба. 

  Если месячный срок истек или работник не согласен добровольно возместить 

причиненный работодателю ущерб, а сумма причиненного ущерба, подлежащая 

взысканию с работника, превышает его средний месячный заработок, то взыскание может 

осуществляться только судом. 

При несоблюдении работодателем установленного порядка взыскания ущерба работник 

имеет право обжаловать действия работодателя в суд. 

  Работник, виновный в причинении ущерба работодателю, может добровольно 

возместить его полностью или частично. По соглашению сторон трудового договора 

допускается возмещение ущерба с рассрочкой платежа. В этом случае работник 

представляет работодателю письменное обязательство о возмещении ущерба с указанием 

конкретных сроков платежей. В случае увольнения работника, который дал письменное 

обязательство о добровольном возмещении ущерба, но отказался возместить указанный 

ущерб, непогашенная задолженность взыскивается в судебном порядке. 

  С согласия работодателя работник может передать ему для возмещения причиненного 

ущерба равноценное имущество или исправить поврежденное имущество. 

  Возмещение ущерба производится независимо от привлечения работника к 

дисциплинарной, административной или уголовной ответственности за действия или 

бездействие, которыми причинен ущерб работодателю. 

6.13. Письменные договоры о полной индивидуальной или коллективной (бригадной) 

материальной ответственности, то есть о возмещении работодателю причиненного ущерба 

в полном размере за недостачу вверенного работникам имущества, могут заключаться с 

работниками, достигшими возраста восемнадцати лет и непосредственно 

обслуживающими или использующими денежные, товарные ценности или иное 

имущество. 

6.14. В случае увольнения без уважительных причин до истечения срока, обусловленного 

трудовым договором или соглашением об обучении за счет средств работодателя, 

работник обязан возместить затраты, понесенные работодателем на его обучение, 

исчисленные пропорционально фактически не отработанному после окончания обучения 

времени, если иное не предусмотрено трудовым договором или соглашением об 

обучении. (в ред.№90-ФЗ от 30.06.2006) 
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6.15. Орган по рассмотрению трудовых споров может с учетом степени и формы вины, 

материального положения работника и других обстоятельств снизить размер ущерба, 

подлежащий взысканию с работника. 

Снижение размера ущерба, подлежащего взысканию с работника, не производится, если 

ущерб причинен преступлением, совершенным в корыстных целях. 

6.16. Работодатель имеет право с учетом конкретных обстоятельств, при которых был 

причинен ущерб, полностью или частично отказаться от его взыскания с виновного 

работника. Собственник имущества организации может ограничить указанное право 

работодателя в случаях, предусмотренных федеральными законами, иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами. 

 

7.Дисциплина труда 

 

7.1.За добросовестное выполнение трудовых обязанностей, повышение 

производительности труда, продолжительную и безупречную работу и другие успехи в 

труде применяются следующие меры поощрения работников, предусмотренные статьей 

191 ТК РФ, в тоже время работодатель может применять иные меры поощрения в 

зависимости от трудового вклада работника. Допускается одновременное применение к 

работнику нескольких видов поощрений: 

– выплата денежного вознаграждения в виде премий; 

– награждение ценным подарком,  

-  почетной грамотой;  

-  представление к званию лучшего по профессии; 

-  объявление благодарности. 

7.2.За особые трудовые заслуги работники представляются в вышестоящие органы к 

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

значками и к присвоению почетных званий и званию лучшего работника по данной 

профессии. 

7.3.Поощрения оформляются приказом руководителя организации с указанием вида 

поощрения и его основания, затем доводятся до сведения работников и заносятся в 

трудовую книжку работника. 

7.4. Работники организации несут ответственность за  совершение дисциплинарных 

проступков, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника 

возложенных на него трудовых обязанностей. 

7.5.За совершение дисциплинарного проступка к работнику  могут быть применены 

следующие виды дисциплинарных  взысканий: 

– замечание; 

– выговор; 

– увольнение по соответствующим основаниям. 

7.6.Правом наложения дисциплинарных взысканий обладает руководитель организации. 

7.7.До наложения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть 

затребованы письменные объяснения. В случае отказа работника дать указанное 

объяснение составляется соответствующий акт. Отказ работника дать объяснения не 

может служить препятствием для применения взыскания. 

7.8. За каждый дисциплинарный проступок на работника  может быть наложено только 

одно дисциплинарное взыскание. При наложении дисциплинарного взыскания должны 

учитываться тяжесть совершенного проступка, обстоятельства, при которых он совершен, 

предшествующая работа и поведение работника. 

7.9.Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его 

применения объявляется (сообщается) работнику, подвергнутому взысканию, под 

расписку в трехдневный срок (не считая времени отсутствия работника). Дисциплинарное 



взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка (за 

исключением случаев, предусмотренных трудовым законодательством), не считая 

времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на 

учет мнения представительного органа работников. 

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

будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. 

Дисциплинарное взыскание до истечения года со дня его применения может быть снято 

администрацией по своей инициативе, по ходатайству непосредственного руководителя 

или трудового коллектива, если подвергнутый дисциплинарному взысканию не совершил 

нового проступка и проявил себя как добросовестный работник. 

7.11.В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные в  

пункте 8 настоящих Правил, к работнику не применяются. 

7.12.Помимо оснований, предусмотренных Трудовым Кодексом и иными федеральными 

законами, основаниями прекращения трудового договора с педагогическим работником 

являются: 

• повторное в течение одного года грубое нарушение устава организации; 

• применение , в том числе однократное, методов воспитания, связанных с 

физическими и (или) психическим насилием над личностью обучающегося; 

7.13. Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных 

федеральными законами, локальными нормативными актами. 

 

8. Иные вопросы регулирования трудовых отношений 

  

8.1. Работник имеет право жаловаться на допущенные, по его мнению, нарушения 

трудового законодательства и настоящих Правил непосредственному руководителю и 

руководству организации. Работник вправе представлять письменные предложения по 

улучшению организации труда и по другим вопросам, регулируемым настоящими 

Правилами. 

8.2. Экономисты, специалист по кадрам, начальник хозяйственного отдела, должны 

оповестить дежурного по общежитию о включении или выключении сигнализации. 

8.3. Перед тем как покинуть рабочее место в конце рабочего дня, работник должен 

закрыть окна и двери своего кабинета и выключить свет. 

8.4.Обязательными дисциплинарными требованиями для сотрудников колледжа являются: 

а) приём пищи разрешается только в специально отведенных местах, без процесса 

приготовления пищи; 

б) в помещениях колледжа запрещается: 

• находиться в верхней одежде и головных уборах; 

• оставлять одежду и личные вещи вне раздевалки и мест, предназначенных для их 

хранения; 

• вести громкие разговоры, шуметь в коридорах во время занятий; 

• употреблять нецензурные выражения; 

• курить в помещениях и на территории колледжа; распространять, хранить 

наркотические, психотропные вещества; 

• находиться в состоянии алкогольного , наркотического опьянения; 

• выносить из зданий имущество, предметы, материалы, принадлежащие колледжу, 

без получения на то соответствующего разрешения; 

• использовать выделенное  для выполнения трудовых функций оборудование в 

личных целях; 

• организовывать и участвовать в азартных играх; 

• вести телефонные разговоры в учебных аудиториях во время занятий; 



• использовать мобильные телефоны в личных целях, если это мешает ведению 

производственного процесса; 

• использовать интернет в личных целях. 

8.5.Стиль деловой одежды сотрудников должен быть сдержанным, у преподавателей 

учебных дисциплин (кроме общеобразовательных) формой деловой одежды должен быть 

медицинский халат. 

8.6.Педагогическим работникам колледжа недопустимо использование 

антипедагогических методов воспитания связанных с физическим и психическим 

насилием над личностью обучающегося , антигуманных, а также опасных для жизни или 

здоровья  методов обучения. 

8.7.Сотрудники колледжа должны проявлять корректное, уважительное отношение к 

обучающимся , их родителям, коллегам. 

8.8.Каждый работник колледжа обязан соблюдать требования по технике безопасности, 

выполнять указания  органов государственного надзора и контроля за соблюдением 

трудового законодательства, проходить обучение, инструктаж  по охране труда  и технике 

безопасности, проходить медицинские осмотры. 

8.9.С Правилами трудового распорядка должны быть ознакомлены все работники 

организации, включая принимаемых на работу. Все работники организации, независимо 

от должностного положения, обязаны в своей повседневной работе соблюдать настоящие 

Правила. 

8.10.Вопросы, связанные с трудовой деятельностью работников в организации, но не 

нашедшие детального отражения в настоящих Правилах (в том числе правила охраны 

труда, техники безопасности, противопожарной безопасности, защиты конфиденциальной 

информации и др.), подробно регламентируются в иных локальных нормативных актах 

организации.  
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