
 



Трудовые книжки хранятся как бланки строгой отчетности в колледже, обязательно в 

сейфе. 

- на каждого работника ведется личное дело, состоящее из личного листка по учету 

кадров, автобиографии, копии документов об образовании, материалов по результатам 

аттестации. 

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

другую работу работодатель обязан: 

– ознакомить его с должностными обязанностями, условиями и оплатой труда; 

– ознакомить с настоящими Правилами и другими локальными нормативными актами; 

– провести инструктаж по технике безопасности, производственной санитарии, 

противопожарной охране и другим правилам охраны труда.  

2.4. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям,  

предусмотренным трудовым законодательством. 

 Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенный 

срок, письменно предупредив об этом работодателя за две недели. По договоренности между 

работником и работодателем трудовой договор может быть расторгнут в срок, о котором 

просит работник. 

Срочный трудовой договор может быть расторгнут по инициативе работника, по 

соглашению сторон и иным основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ. 

Увольнение по результатам аттестации педагогических работников, а также в случае 

ликвидации колледжа, сокращения численности штата работников допускается, если 

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

Прекращение трудового договора оформляется приказом директора колледжа. 

В день увольнения администрация колледжа обязана выдать работнику его трудовую 

книжку с внесенной в нее записью об увольнении и произвести с ним окончательный расчет. 

Днем увольнения считается последний день работы. 

 
3. Основные права, обязанности и ответственность работодателя 

 

3.1. Работодатель имеет право: 

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

условиях, которые установлены законодательством РФ; 

– вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

– поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

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

имуществу работодателя и других работников, соблюдения Правил внутреннего трудового 

распорядка колледжа; 

– привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке,  

установленном законодательством РФ; 

– принимать локальные нормативные акты; 

– создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих 

интересов и вступать в них. 

3.2. Работодатель обязан: 

– организовать труд сотрудников колледжа так, чтобы каждый работал по своей 

специальности и квалификации, закреплять за каждым рабочим и служащим определенное 

рабочее место; 

– своевременно давать работникам задания, обеспечивать их всеми необходимыми 

материалами, учебными пособиями, оборудованием, создавать здоровые и безопасные 

условия труда; 

– создавать условия для улучшения качества подготовки специалистов с учетом требований 

современного производства, науки, перспектив их развития; организовать изучение и 

внедрение передовых методов обучения и приемов труда; 

– своевременно рассматривать и внедрять предложения работников, направленные на 

улучшение работы учебного заведения, проводить в жизнь решения педсоветов, 

производственных совещаний;  



- поддерживать и поощрять лучших работников колледжа; 

– укреплять трудовую дисциплину; 

 – улучшать условия труда, обеспечивать исправное содержание помещений, отопления, 

освещения, вентиляции, создавать условия для хранения верхней одежды работников 

колледжа и студентов; 

– внедрять современные средства техники безопасности, предупреждающие травматизм; 

– контролировать соблюдение работниками всех требований по технике безопасности, 

санитарии и гигиене труда, противопожарной охране; 

– обеспечивать своевременное предоставление отпусков всем работникам колледжа; 

– сообщать преподавателям в конце учебного года их трудовую нагрузку в новом учебном 

году; 

– выдавать зарплату работникам колледжа и стипендию студентам в установленные сроки; 

– обеспечивать систематическое повышение деловой   квалификации всех работников 

колледжа, способствовать созданию в коллективе деловой творческой обстановки, всемерно 

поддерживать и развивать инициативу и активность работников, своевременно рассматривать 

критические замечания преподавателей и других работников колледжа и сообщать им 

о принятых мерах;  
– внимательно относиться к запросам и нуждам работников колледжа и студентов, принимать 

меры к улучшению их жилищно-бытовых условий. 

– руководящим работникам запрещается отвлекать педагогических работников в учебное 

время от непосредственной работы, вызывать их с работы для выполнения общественных 

обязанностей и проведения разного рода мероприятий, не связанных с производственной 

деятельностью, созывать в рабочее время собрания, заседания и всякого рода совещания по 

общественным делам. 

– осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном 

федеральными законами; 

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

установленном трудовым законодательством РФ; 

– предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 

необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их 

выполнением; 

– знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

– выполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством РФ. 

3.3. Ответственность работодателя. 

Работодатель обязан в случаях, установленных законодательством РФ, возместить 

работнику не полученный им заработок во всех случаях незаконного лишения его 

возможности трудиться. 

Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает этот ущерб в 

полном объеме. 

При нарушении работодателем установленного срока выплаты заработной платы, оплаты 

отпуска, выплат при увольнении и других выплат, причитающихся работнику, работодатель 

обязан выплатить их с уплатой процентов (денежной компенсации) в размере не ниже одной 

трехсотой действующей в это время ставки рефинансирования Банка России от 

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

установленного срока выплаты по день фактического расчета включительно. 

Моральный вред, причиненный работнику неправомерными действиями или 

бездействием работодателя, возмещается работнику в денежной форме в размерах, 

определяемых соглашением работника и работодателя. 

 

4. Основные права, обязанности и ответственность работников 

 

4.1. Работник  имеет право на: 

– 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, 

предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, 

оплачиваемых ежегодных отпусков; 

– полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на 

рабочем месте; 

– профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в 

порядке, установленном законодательством РФ; 

– ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений 

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

соглашений; 

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

законом способами; 

– разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 

забастовку, в порядке, установленном Трудовым законодательством РФ, иными 

федеральными законами; 

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

компенсацию морального вреда в порядке, установленном законодательством РФ; 

– обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных законодательством РФ. 

4.2. Работник должен: 

– добросовестно выполнять свои трудовые обязанности, своевременно и точно выполнять 

всю порученную работу, не допускать нарушений срока выполнения заданий, использовать 

все рабочее время по назначению, воздерживаться от действий, отвлекающих от выполнения 

прямых трудовых обязанностей, соблюдать трудовую дисциплину и настоящие Правила; 

– улучшать качество работы, постоянно повышать свой профессиональный и культурный 

уровень, заниматься самообразованием; 

– поддерживать чистоту и порядок на своем рабочем месте, в служебных и других 

помещениях, соблюдать установленный порядок хранения документов и материальных 

ценностей, соблюдать порядок делопроизводства; 

– соблюдать требования техники безопасности и охраны труда, производственной санитарии, 

гигиены, противопожарной, экологической безопасности, предусмотренные 

соответствующими правилами и инструкциями; 

- воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять свои трудовые 

обязанности, входить в группу после начала занятий (кроме директора и его заместителей в 

исключительных случаях), делать педагогическим работникам замечания по поводу их 

работы во время проведения занятий и в присутствии обучающихся; 

-  проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры; в случае не 

прохождения медосмотра работник не допускается к работе; 

-  систематически знакомиться с материалами доски объявлений, знакомиться с графиком 

дежурств, графиком работы в каникулярное время, иными документами и расписаться об 

ознакомлении в определенные сроки и в определенном порядке; 

- быть внимательными к обучающимся, вежливыми с родителями обучающихся и членами 

коллектива; 

- немедленно сообщать администрации колледжа обо всех случаях травматизма 

обучающихся, о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью 

работников, обучающихся, а также сохранности имущества коледжа; 

- бережно относиться к имуществу учреждения: оборудованию, инвентарю, учебным 

пособиям, приборам, аудиотехнике и т.д.; 

- посещать общие собрания трудового коллектива, заседания педагогического совета, занятия 

внутриколледжных методических объединений, присутствовать на консилиумах, семинарах, 

конференциях, круглых столах, совещаниях, соревнованиях, олимпиадах, интеллектуальных 

марафонах по своему предмету; 



- своевременно оповещать работодателя о невозможности по уважительным причинам 

выполнить обусловленную настоящим договором и расписанием занятий работу; 

– выполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством РФ. 

4.3. Круг обязанностей, которые выполняет каждый работник по своей специальности,  

квалификации, должности, определяется трудовым договором и должностной инструкцией. 

4.4. Работник обязан возместить работодателю причиненный ему прямой 

действительный ущерб. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с работника 

не подлежат. Работник несет материальную ответственность как за прямой действительный 

ущерб, непосредственно причиненный им работодателю, так и за ущерб, возникший у 

работодателя в результате возмещения им ущерба иным лицам. 

 

 

5. Режим рабочего времени и времени отдыха 

5.1. В колледже устанавливается пятидневная рабочая неделя продолжительностью 40 

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

продолжительностью 36  часов с одним выходным днем (воскресенье). 

5.1.1. Для администрации колледжа устанавливается согласно законодательству 

ненормированный рабочий день. Продолжительность рабочей недели–40 часов. 

Основное рабочее время:   Понедельник-пятница – 8.30 – 17.30 

                                              Суббота и воскресение по особому графику. 

5.1.2. График работы инженерно-педагогического, административно-технического, 

обслуживающего персонала: 

а) Рабочее время мастера производственного обучения группы, находящейся на 

теоретическом обучении – минимум 36 часов в неделю; понедельник, вторник, среда, 

четверг, пятница с 8 час.30мин. до 15 час.45 мин. с ежедневным часовым перерывом на обед. 

Перерыв на обед с 13 часов до 14 часов. В субботу  с 8 час.30мин до 13 час.15 мин. без 

перерыва на обед. 

Рабочее время мастера производственного обучения группы, находящейся на 

производственной практике регламентируется распорядком работы предприятия. 

  б) Административно-технический персонал, бухгалтерия, специалист по кадрам, 

секретари, лаборанты, диспетчера, службы комендантов работают с 8.30 до 17.30, перерыв на 

обед с 13.00 до 14.00 часов. 

  в)  Работа библиотеки, читального зала: ежедневно с 8.30 до 17.30 час, перерыв на обед 

с 13.00 до 14.00.ч. 

Выходные дни – суббота и воскресенье. Продолжительность рабочей недели работников 

библиотеки – 40 часов. 

  г) Рабочее время воспитателей общежития – по скользящему графику. 

Продолжительность рабочей недели воспитателя –36 часов. 

  д) Рабочее время ремонтно-обслуживающего персонала – по скользящему графику. 

Рабочая неделя 40 часов. 

  е) Рабочее время преподавателей определяется расписанием занятий, работой 

закрепленной учебной группы, кабинета, методической работой.  

  ж) Рабочее время    педагога – психолога, социального педагога, методистов: 

понедельник с 8.30 до 17.30. с ежедневным часовым перерывом на обед;  

вторник, среда, четверг, пятница с 8.30 до 16.30 час. с ежедневным часовым перерывом на 

обед; Перерыв на обед с 13.00 до 14.00. Продолжительность рабочей недели – 36 часов. 

5.2. Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность рабочего дня 

сокращается на 1 час. 

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; 

11 октября – День Республики – День принятия Декларации о государственном 

суверенитете Башкирской Советской Социалистической Республики 

4 ноября - День народного единства. 

Нерабочими праздничными днями в Республике Башкортостан являются: 

Ураза-байрам 

Курбан-Байрам 

При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной день переносится 

на следующий после праздничного рабочий день. 

5.3. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы и 

среднего заработка. Отпуска педагогических работников колледжа, как правило, 

предоставляются в период летних каникул. 

Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работникам 

продолжительностью 28 календарных дней. Педагогическим работникам предоставляется 

ежегодный  основной удлиненный оплачиваемый отпуск продолжительностью 56 

календарных дней. При этом отпуск должен быть использован не позднее 12 месяцев после 

окончания того рабочего года, за который он предоставляется. Нерабочие праздничные дни, 

приходящиеся на период отпуска, в число календарных дней отпуска не включаются и не 

оплачиваются. Также в число календарных дней отпуска не включается период временной 

нетрудоспособности работника при наличии больничного листа. 

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

истечении шести месяцев его непрерывной работы в колледже. Отпуск за второй и 

последующие годы работы может предоставляться в любое время рабочего года в 

соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков (графиком 

отпусков). Очередность предоставления отпусков (график отпусков) устанавливается 

работодателем с учетом производственной необходимости и пожеланий работников.  

5.5. 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 и по приказу директора 

колледжа. 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 работника выплачивается денежная компенсация за неиспользованный 

отпуск, или по его письменному заявлению неиспользованный отпуск может быть 

предоставлен с последующим увольнением. 

5.6. 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. 

5.7. Работники, успешно обучающиеся в вузах, имеющих государственную 

аккредитацию, по заочной или вечерней формам обучения, имеют право на дополнительные 

отпуска с сохранением среднего заработка в соответствии с Трудовым кодексом РФ. 

5.8. Заработная плата выдается работнику путем перечисления на расчетный счет Работника 

Выплаты осуществляются: заработная плата за 1 половину месяца – 20 числа текущего 

месяца, заработная плата за 2 половину месяца – 05 числа месяца, следующего за отчетным. 

При выплате заработной платы работодатель обязан в письменной форме извещать 

каждого работника: 

 о составных частях заработной платы, причитающейся ему за соответствующий 

период,  

о размерах иных сумм, начисленных работнику, в том числе денежной компенсации за 

нарушение работодателем установленного срока соответственно выплаты заработной платы, 

оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат, причитающихся работнику, 

о размерах и об основаниях произведенных удержаний. 



При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата 

заработной платы производится накануне этого дня. 

Оплата отпуска производится не позднее чем за три дня до его начала. 
 

6. Поощрения за успехи в работе 

6.1. За высокопрофессиональное выполнение трудовых обязанностей, повышение 

производительности труда, продолжительную и безупречную работу и другие успехи в труде 

применяются следующие меры поощрения работников колледжа: 

–  объявление благодарности;  

– выплата денежного вознаграждения в виде премий; 

– награждение ценным подарком; 

- награждение почетной грамотой; 

– другие виды поощрений,  предусмотренные коллективным договором. 

 Поощрения объявляются приказом, который доводится до сведения всего коллектива. 

Все поощрения заносятся в трудовую книжку работника. 

 6.2. Работникам, успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые обязанности, 

предоставляются в первую очередь преимущества и льготы в области социально-

культурного и жилищно-бытового обслуживания (путевки). 

 6.3. За особые трудовые заслуги работники колледжа представляются в вышестоящие 

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

нагрудными знаками, к присвоению почетных званий, и званию лучшего работника по 

данной профессии. 
 

7. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 

7.1. За нарушение трудовой дисциплины работодатель применяет следующие 

дисциплинарные взыскания: 

– замечание; 

– выговор; 

– увольнение по соответствующим основаниям. 

7.2. 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. 

7.3. За каждое нарушение трудовой дисциплины 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. 

7.4. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его 

применения объявляется (сообщается) работнику, подвергнутому взысканию, под расписку в 

трехдневный срок. 

7.5. 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  работодателем по своей инициативе, по ходатайству 

непосредственного руководителя или трудового коллектива, если подвергнутый 

дисциплинарному взысканию не совершил нового  проступка и проявил себя как 

добросовестный работник. 

 

8. Иные вопросы регулирования трудовых отношений 

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

трудового законодательства и настоящих Правил директору колледжа. Работник вправе 

представлять письменные предложения по улучшению организации труда и по  

другим вопросам, регулируемым настоящими Правилами. 

8.2. Запрещается: 

– уносить с места работы имущество, предметы или материалы, принадлежащие 

колледжу, без получения на то соответствующего разрешения; 



– курить в местах, где в соответствии с требованиями техники безопасности и 

производственной санитарии установлен такой запрет; 

- для определенных работников в ряде случаев оставлять работу до прихода сменяющего 

работника, и порядок действий на случай его неявки; 

– вести длительные личные телефонные разговоры (свыше 15 минут за рабочий день); 

– приносить с собой или употреблять алкогольные напитки, приходить в колледже или 

находиться в нем в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения. 

8.3. Работники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять вежливость,  

уважение, терпимость как в отношениях между собой, так и при отношениях с 

обучающимися и  их родителями. 

8.4. С Правилами трудового распорядка должны быть ознакомлены все работники 

Колледжа, включая вновь принимаемых на работу. Все работники колледжа, независимо от 

должностного  положения, обязаны в своей повседневной работе соблюдать настоящие 

Правила. 


