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Краевое государственное бюджетное профессиональное образовательное учреждение  
«Канский библиотечный колледж» 

(КГБПОУ «Канский библиотечный колледж») 
 

 

 
Мотивированное мнение выборного органа  

профсоюзной организации (протокол от 25.05.2017 № 5)  
учтено 

 

УТВЕРЖДЕНЫ 

приказом № 43-ОД от 29.05.2017 

 

Правила внутреннего трудового распорядка  

КГБПОУ «Канский библиотечный колледж» 

 

1. Общие положения 

 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) определяют трудовой 

распорядок в КГБПОУ «Канский библиотечный колледж» (далее - Колледж) и регламентируют порядок 

приема, перевода и увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудо-

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

также иные вопросы регулирования трудовых отношений в Колледже. 

Под трудовым распорядком понимаются правила поведения работников Колледжа, как в процессе 

труда, так и в иные периоды пребывания на территории Колледжа, то есть в здании, сооружениях, помеще-

ниях, на земельных участках и иных объектах Колледжа, а также правила поведения работников Колледжа 

при выполнении трудовых обязанностей за пределами территории Колледжа. 

1.2. Настоящие Правила являются локальным нормативным актом, разработанным и утвержденным в 

соответствии с трудовым законодательством РФ в целях укрепления трудовой дисциплины, эффективной 

организации труда, рационального использования рабочего времени, обеспечения высокого качества и про-

изводительности труда работников Колледжа. 

1.3. В настоящих Правилах используются следующие понятия: 

"Работодатель" - КГБПОУ «Канский библиотечный колледж»; 

"Работник" - физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с Работодателем на основании тру-

дового договора и на иных основаниях, предусмотренных ст. 16 ТК РФ; 

"дисциплина труда" - обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, определен-

ным в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, коллективным договором, 

соглашениями, трудовым договором, настоящими Правилами и иными локальными нормативными актами 

Работодателя. 

1.4. Официальным представителем Работодателя в трудовых отношениях является директор Колле-

джа. 

1.5. Настоящие Правила, а также все изменения и дополнения к ним утверждаются приказом директо-

ра Колледжа с учетом мнения представительного органа работников Колледжа, в порядке, установленном 

Трудовым кодексом Российской Федерации, доводятся до сведения работников путем ознакомления под 

подпись и являются едиными и обязательными для всех работников Колледжа. 

 

2. Порядок приема работников 

 

2.1. Работники реализуют право на труд путем заключения письменного трудового договора. 

2.2. При приеме на работу (до подписания трудового договора) Работодатель обязан ознакомить Ра-

ботника под подпись с настоящими Правилами, коллективным договором, иными локальными норматив-

ными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью Работника. 

2.3. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет Работодателю: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или Ра-

ботник поступает на работу на условиях совместительства; 

- страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования, за исключением случаев, когда 

трудовой договор заключается впервые; 

- документы воинского учета (для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу); 
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- документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний (при поступле-

нии на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки); 

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

щении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, кото-

рые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выра-

ботке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних 

дел; 

- иные документы - согласно требованиям действующего законодательства РФ. 

Заключение трудового договора без предъявления указанных документов не производится. 

2.4. К трудовой деятельности в Колледже в соответствии со ст. 351.1 Трудового кодекса Российской 

Федерации не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, а равно и подвергавшиеся уголовному 

преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по реа-

билитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства лич-

ности (за исключением незаконной госпитализации в медицинскую организацию, оказывающую психиатри-

ческую помощь в стационарных условиях, и клеветы), половой неприкосновенности и половой свободы 

личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ 

конституционного строя и безопасности государства, мира и безопасности человечества, а также против 

общественной безопасности, а также имеющие неснятую или непогашенную судимость за иные умышлен-

ные тяжкие и особо тяжкие преступления. 

2.4.1. К педагогической деятельности в Колледже не допускаются лица: 

- лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с вступившим в закон-

ную силу приговором суда; 

- указанные в статье 351.1 Трудового кодекса РФ; 

- признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке; 

- имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым федеральным органом исполни-

тельной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-

правовому регулированию в области здравоохранения. 

2.5. Если трудовой договор заключается впервые, трудовая книжка и страховое свидетельство обяза-

тельного пенсионного страхования оформляются Работодателем. 

2.6. В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее утратой, по-

вреждением или по иной причине Работодатель обязан по письменному заявлению этого лица (с указанием 

причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку. 

2.7. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, каждый из 

которых подписывают стороны. Один экземпляр трудового договора передается Работнику, другой хранит-

ся у Работодателя. Получение Работником экземпляра трудового договора подтверждается подписью Работ-

ника на экземпляре трудового договора, хранящемся у Работодателя. 

2.8. Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается заключенным, если Работник 

приступил к работе с ведома или по поручению Работодателя или его представителя, уполномоченного 

осуществлять допуск к работе. При фактическом допущении Работника к работе Работодатель обязан офор-

мить с ним трудовой договор в письменной форме не позднее трех рабочих дней со дня такого допущения. 

2.8.1. Запрещается допускать Работника к работе без ведома или поручения Работодателя либо его 

уполномоченного на это представителя. Если Работник допущен к работе не уполномоченным на это лицом, 

то такое лицо может быть привлечено к ответственности, в том числе материальной. 

2.9. Трудовые договоры могут заключаться: 

1) на неопределенный срок; 

2) на определенный срок - не более пяти лет (срочный трудовой договор), если иное не установлено 

Трудовым кодексом РФ и другими федеральными законами. 

2.10. Срочный трудовой договор может заключаться в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом 

РФ, иными федеральными законами. 

2.11. Если в трудовом договоре не оговорен срок его действия и причины, послужившие основанием 

для заключения такого договора, то он считается заключенным на неопределенный срок. 

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

условие об испытании Работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе. 

2.13. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что Работник принят на работу 

без испытания. В случаях, когда Работник фактически допускается к работе без оформления трудового до-
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говора, условие об испытании может быть включено в трудовой договор, только если стороны оформили его 

в виде отдельного соглашения до начала работы. 

2.14. 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 или высшее образование по имеющим государствен-

ную аккредитацию образовательным программам и впервые поступающих на работу по специальности в 

течение одного года со дня его получения; 

- 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 Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, 

коллективным договором (при его наличии). 

2.15. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителей организации и его за-

местителей, главного бухгалтера и его заместителей, руководителей филиалов, представительств или иных 

обособленных структурных подразделений организаций - шести месяцев, если иное не установлено феде-

ральным законом. При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание не мо-

жет превышать двух недель. 

2.16. При заключении трудового договора на срок до двух месяцев испытание Работнику не устанав-

ливается. 

2.17. При заключении трудовых договоров с работниками, с которыми согласно законодательству РФ 

Работодатель имеет право заключать письменные договоры о полной индивидуальной или коллективной 

(бригадной) материальной ответственности, в трудовом договоре необходимо предусмотреть соответству-

ющее условие. 

2.18. При заключении трудового договора лица, не достигшие возраста восемнадцати лет, а также 

иные лица в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами, должны 

пройти обязательный предварительный медицинский осмотр. 

2.19. На основании заключенного трудового договора издается приказ (распоряжение) о приеме Ра-

ботника на работу. Содержание приказа должно соответствовать условиям заключенного трудового догово-

ра. Приказ о приеме на работу объявляется Работнику под подпись в трехдневный срок со дня фактического 

начала работы. По требованию Работника Работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию 

указанного приказа. 

2.20. Перед началом работы (началом непосредственного исполнения Работником обязанностей, 

предусмотренных заключенным трудовым договором) Работодатель (уполномоченное им лицо) проводит 

инструктаж по правилам техники безопасности на рабочем месте, обучение безопасным методам и приемам 

выполнения работ и оказанию первой помощи при несчастных случаях на производстве, инструктаж по 

охране труда. 

Работник, не прошедший инструктаж по охране труда, технике безопасности на рабочем месте, обу-

чение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию первой помощи при несчастных случа-

ях на производстве, к работе не допускается. 

2.21. Работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, проработавшего у него свыше пяти 

дней, если работа у Работодателя является для работников основной. 

 

3. Порядок перевода работников 

 

3.1. Перевод Работника на другую работу - постоянное или временное изменение трудовой функции 

Работника и (или) структурного подразделения, в котором работает Работник (если структурное подразде-

ление было указано в трудовом договоре), при продолжении работы у того же работодателя, а также пере-

вод на работу в другую местность вместе с работодателем. 

3.2. Перевод Работника может быть произведен только на работу, не противопоказанную ему по со-

стоянию здоровья, и с письменного согласия Работника. 
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3.3. Допускается временный перевод (сроком до одного месяца) на другую работу, не обусловленную 

трудовым договором, у того же работодателя без письменного согласия Работника: 

- в случаях предотвращения катастрофы природного или техногенного характера, производственной 

аварии, несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, голода, землетрясения, эпидемии или эпи-

зоотии и в любых исключительных обстоятельствах, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизнен-

ные условия всего населения или его части; 

- в случае простоя (временной приостановки работы по причинам экономического, технологического, 

технического или организационного характера), необходимости предотвращения уничтожения или порчи 

имущества либо замещения временно отсутствующего Работника, если простой или необходимость предот-

вращения уничтожения или порчи имущества либо замещения временно отсутствующего Работника вызва-

ны чрезвычайными обстоятельствами, предусмотренными Трудовым кодексом РФ. 

3.4. Для оформления перевода на другую работу в письменной форме заключается дополнительное 

соглашение, составляемое в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами (Работодате-

лем и Работником). Один экземпляр соглашения передается Работнику, другой хранится у Работодателя. 

Получение Работником экземпляра соглашения подтверждается подписью Работника на экземпляре, храня-

щемся у Работодателя. 

3.5. Перевод Работника на другую работу оформляется приказом, изданным на основании дополни-

тельного соглашения к трудовому договору. Приказ, подписанный руководителем организации или уполно-

моченным лицом, объявляется Работнику под подпись. 

 

4. Порядок увольнения работников 

 

4.1. Трудовой договор может быть прекращен (расторгнут) в порядке и по основаниям, предусмот-

ренным Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами. 

4.2. Прекращение трудового договора оформляется приказом (распоряжением) Работодателя. С при-

казом (распоряжением) Работодателя о прекращении трудового договора Работник должен быть ознакомлен 

под подпись. По требованию Работника Работодатель обязан выдать ему надлежащим образом заверенную 

копию указанного приказа (распоряжения). Если приказ (распоряжение) о прекращении трудового договора 

невозможно довести до сведения Работника или Работник отказывается ознакомиться с ним под подпись, на 

приказе (распоряжении) производится соответствующая запись. 

4.3. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день работы Работни-

ка, за исключением случаев, когда Работник фактически не работал, но за ним, в соответствии с Трудовым 

кодексом РФ или иным федеральным законом, сохранялось место работы (должность). 

4.4. При увольнении Работник не позднее дня прекращения трудового договора возвращает все пере-

данные ему Работодателем для осуществления трудовой функции документы, оборудование, инструменты и 

иные товарно-материальные ценности, а также документы, образовавшиеся при исполнении трудовых 

функций. 

4.5. В день прекращения трудового договора Работодатель обязан выдать Работнику трудовую книж-

ку и произвести с ним расчет. Если Работник в день увольнения не работал, то соответствующие суммы 

должны быть выплачены не позднее дня, следующего за днем предъявления уволенным Работником требо-

вания о расчете. По письменному заявлению Работника Работодатель также обязан выдать ему заверенные 

надлежащим образом копии документов, связанных с работой. 

4.6. Запись в трудовую книжку об основании и причине прекращения трудового договора должна 

производиться в точном соответствии с формулировками Трудового кодекса РФ или иного федерального 

закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи Трудового кодекса РФ или ино-

го федерального закона. 

4.7. В случаях, когда в день прекращения трудового договора выдать трудовую книжку Работнику не-

возможно в связи с его отсутствием либо отказом от ее получения, Работодатель обязан направить Работни-

ку уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по 

почте. По письменному обращению Работника, не получившего трудовую книжку после увольнения, Рабо-

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

 

5. Основные права и обязанности Работодателя 

 

5.1. Работодатель имеет право: 
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- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, кото-

рые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

- поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуще-

ству Работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у Работодателя, если Работодатель 

несет ответственность за сохранность этого имущества) и других работников, соблюдения настоящих Пра-

вил; 

- требовать от работников соблюдения правил охраны труда и пожарной безопасности; 

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установлен-

ном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

- принимать локальные нормативные акты; 

- создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих интересов и всту-

пать в них; 

- создавать производственный совет; 

- реализовывать права, предусмотренные законодательством о специальной оценке условий труда; 

- осуществлять иные права, предоставленные ему в соответствии с трудовым законодательством. 

5.2. Работодатель обязан: 

- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы тру-

дового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора (при его наличии), соглаше-

ний и трудовых договоров; 

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

- обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным нормативным тре-

бованиям охраны труда; 

- обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и иными 

средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей; 

- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

- вести учет времени, фактически отработанного каждым работником; 

- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, установлен-

ные в соответствии с Трудовым кодексом РФ, коллективным договором (при его наличии), трудовыми дого-

ворами; 

- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, установлен-

ном Трудовым кодексом РФ; 

- предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, необходимую для 

заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением; 

- знакомить работников под подпись с принимаемыми локальными нормативными актами, непосред-

ственно связанными с их трудовой деятельностью; 

- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в предусмот-

ренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами и коллективным договором (при его нали-

чии) формах; 

- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых обязанностей; 

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном феде-

ральными законами; 

- возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей, а 

также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом 

РФ, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

- отстранять от работы работников в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными фе-

деральными законами и нормативными правовыми актами РФ; 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, в том числе законода-

тельством о специальной оценке условий труда, и иными нормативными правовыми актами, содержащими 

нормы трудового права, коллективным договором (при его наличии), соглашениями, локальными норматив-

ными актами и трудовыми договорами. 

5.2.1. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) Работника: 

- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьяне-

ния; 
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- не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны 

труда; 

- не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр, а также обязательное 

психиатрическое освидетельствование в случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нор-

мативными правовыми актами Российской Федерации; 

- при выявлении противопоказаний для выполнения им работы, обусловленной трудовым договором, 

подтвержденных медицинским заключением, которое выдано в порядке, установленном федеральными за-

конами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

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

зии, права на управление транспортным средством, права на ношение оружия, другого специального права) 

в соответствии с федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федера-

ции, если это влечет за собой невозможность исполнения Работником обязанностей по трудовому договору 

и если невозможно перевести Работника с его письменного согласия на другую имеющуюся у Работодателя 

работу (как вакантную должность или работу, соответствующую квалификации Работника, так и вакантную 

нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу), которую Работник может выполнять с учетом его 

состояния здоровья; 

- по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

- в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации. 

Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) Работника на весь период времени до 

устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы или недопущения к работе. 

Иные правила отстранения могут устанавливаться федеральными законами. 

 

6. Основные права и обязанности работников 

 

6.1. Работник имеет право: 

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

установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

- обеспечение рабочим местом, соответствующим государственным нормативным требованиям охра-

ны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором (при его наличии); 

- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификаци-

ей, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 

- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, сокра-

щенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, предоставлением еженедель-

ных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

- получение полной достоверной информации об условиях труда и требованиях охраны труда на ра-

бочем месте, включая реализацию прав, предусмотренных законодательством о специальной оценке усло-

вий труда; 

- подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном Трудовым 

кодексом РФ, иными федеральными законами; 

- объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них для защиты 

своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

- участие в управлении организацией в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федераль-

ными законами и коллективным договором (при его наличии) формах; 

- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений через сво-

их представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора, соглашений; 

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

бами; 

- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на забастовку, в по-

рядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, и компенса-

цию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами; 
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- реализацию иных прав, предусмотренных в трудовом законодательстве. 

 

6.2. Работник обязан: 

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором, 

должностной инструкцией и иными документами, регламентирующими деятельность Работника; 

- качественно и своевременно выполнять поручения, распоряжения, задания и указания своего непо-

средственного руководителя; 

- соблюдать настоящие Правила; 

- соблюдать трудовую дисциплину; 

- проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию первой помощи 

пострадавшим на производстве, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте, проверку зна-

ния требований охраны труда; 

- проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические (в течение 

трудовой деятельности) медицинские осмотры, а также проходить внеочередные медицинские осмотры по 

направлению Работодателя в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными 

законами; 

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

- бережно относиться к имуществу Работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящему-

ся у Работодателя, если Работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и других ра-

ботников; 

- способствовать созданию благоприятной деловой атмосферы в коллективе; 

- незамедлительно сообщать Работодателю либо непосредственному руководителю о возникновении 

ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества Работодателя (в том 

числе имущества третьих лиц, находящегося у Работодателя, если Работодатель несет ответственность за 

сохранность этого имущества); 

- принимать меры по устранению причин и условий, препятствующих нормальному выполнению ра-

боты (аварии, простои и т.д.), и немедленно сообщать о случившемся Работодателю; 

- поддерживать свое рабочее место, оборудование и приспособления в исправном состоянии, порядке 

и чистоте; 

- соблюдать установленный Работодателем порядок хранения документов, материальных и денежных 

ценностей; 

- повышать свой профессиональный уровень путем систематического самостоятельного изучения 

специальной литературы, журналов, иной периодической специальной информации по своей должности 

(профессии, специальности), по выполняемой работе (услугам); 

- заключать договор о полной материальной ответственности в случае, когда приступает к работе по 

непосредственному обслуживанию или использованию денежных, товарных ценностей, иного имущества, в 

случаях и в порядке, установленных законом; 

- соблюдать установленные Работодателем требования: 

а) не использовать в личных целях инструменты, приспособления, технику и оборудование Работода-

теля; 

б) не использовать рабочее время для решения вопросов, не обусловленных трудовыми отношениями 

с Работодателем; в период рабочего времени не вести длительные личные телефонные разговоры, не читать 

книги, газеты, иную литературу, не имеющую отношения к трудовой деятельности, не пользоваться сетью 

Интернет в личных целях, не играть в компьютерные игры; 

в) не курить в помещениях Колледжа, вне оборудованных зон, предназначенных для этих целей; 

г) не употреблять в рабочее время алкогольные напитки, наркотические и токсические вещества, не 

приходить на работу в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения; 

д) не выносить и не передавать другим лицам служебную информацию на бумажных и электронных 

носителях; 

е) не оставлять на длительное время рабочее место, не сообщив об этом своему непосредственному 

руководителю и не получив его разрешения; 

ж) соблюдать установленный в Колледже пропускной режим; 

з) вести себя достойно, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их 

трудовые обязанности, следовать общепринятым нравственным и этическим нормам, заботиться о деловой 
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репутации Колледжа, соблюдать высокий уровень культуры общения, заботиться о сохранении и приумно-

жении авторитета Колледжа; 

и) проявлять взаимную вежливость, уважение к коллегам, исключить употребления грубых, оскорби-

тельных выражений и обращений; 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, настоя-

щими Правилами, иными локальными нормативными актами и трудовым договором. 

 

6.2.1. Педагогические работники Колледжа обязаны также: 

а) выполнять учебную, научно-исследовательскую, учебно-методическую, экспертную работу, кон-

тролировать самостоятельную учебную и научную работу обучающихся; 

б) контролировать в процессе проведения занятий (мероприятий внеучебного характера) соблюдение 

обучающимися правил охраны труда, техники безопасности на занятиях и пожарной безопасности; 

в) контролировать в целях обеспечения безопасности жизни и здоровья обучающихся при проведении 

учебных (практических) занятий или выполнении лабораторных работ внешнее состояние и исправность 

(соответствие требованиям правил эксплуатации) оборудования и инвентаря, используемых в процессе ука-

занной деятельности; 

г) обеспечивать высокую эффективность педагогического и научного процесса, экспертной, учебно-

методической, лечебно-профилактической работы, способствующую приобретению глубоких знаний обу-

чающимися; 

д) формировать у обучающихся профессиональные компетенции по избранному направлению подго-

товки (специальности); 

е) развивать у обучающихся самостоятельность, инициативу, творческие способности; 

ж) не делать в присутствии студентов критических замечаний другим преподавателям (как по профес-

сиональной деятельности, так и личного характера); 

з) соблюдать нормы Кодекса профессиональной этики педагогических работников Колледжа. 

6.3. Трудовые обязанности и права работников конкретизируются в трудовых договорах и должност-

ных инструкциях. 

 

7. Рабочее время и порядок его использования 

 

7.1. Рабочим временем считается время, в течение которого работник в соответствии с настоящими 

Правилами и условиями трудового договора должен выполнять свои трудовые обязанности, а также другие 

периоды времени, которые, в соответствии с законами и иными нормативными правовыми актами Россий-

ской Федерации, относятся к рабочему времени. 

7.1. Продолжительность рабочего времени работников Организации составляет 40 часов в неделю 

(для педагогических работников устанавливается сокращенная продолжительность рабочего времени не 

более 36 часов в неделю). 

7.1.1. Для работников, продолжительность рабочего времени которых составляет 40 часов в неделю, 

устанавливается следующий режим рабочего времени: 

- пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями - субботой и воскресеньем; 

- продолжительность ежедневной работы составляет 8 часов; 

- время начала работы - 8.00, время окончания работы - 17.00; 

- перерыв для отдыха и питания продолжительностью один час с 12.00 до 13.00. Данный перерыв не 

включается в рабочее время и не оплачивается. 

Особенности режима рабочего времени преподавателей колледжа установлены в подразделе 7(1) 

настоящих Правил. 

7.1.2. Если при приеме на работу или в течение действия трудовых отношений Работнику устанавли-

вается иной режим рабочего времени и времени отдыха, то такие условия подлежат включению в трудовой 

договор в качестве обязательных. 

7.2. При приеме на работу сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается: 

- для работников в возрасте до 16 лет - не более 24 часов в неделю (при обучении в организациях, 

осуществляющих образовательную деятельность, - не более 12 часов в неделю); 

- для работников в возрасте от 16 до 18 лет - не более 35 часов в неделю (при обучении в организаци-

ях, осуществляющих образовательную деятельность, - не более 17,5 часа в неделю); 

- для работников, являющихся инвалидами I или II группы, - не более 35 часов в неделю; 
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- для работников, условия труда на рабочих местах которых по результатам специальной оценки 

условий труда отнесены к вредным условиям труда 3 или 4 степени либо опасным условиям труда, - не бо-

лее 36 часов в неделю. 

7.3. При приеме на работу или в течение действия трудовых отношений по соглашению между Рабо-

тодателем и Работником может устанавливаться неполное рабочее время. 

7.3.1. Работодатель обязан установить неполное рабочее время по просьбе работников следующим ка-

тегориям работников: 

- беременным женщинам; 

- одному из родителей (опекуну, попечителю), имеющему ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка-

инвалида в возрасте до 18 лет); 

- лицу, осуществляющему уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским заключени-

ем, выданным в установленном порядке; 

- женщине, находящейся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет, отцу 

ребенка, бабушке, деду, другому родственнику или опекуну, фактически осуществляющему уход за ребен-

ком и желающему работать на условиях неполного рабочего времени с сохранением права на получение 

пособия. 

7.4. Максимальная продолжительность ежедневной работы предусмотрена для следующих лиц: 

- работников в возрасте от 15 до 16 лет - пять часов; 

- работников в возрасте от 16 до 18 лет - семь часов; 

- учащихся, совмещающих учебу с работой: 

от 14 до 16 лет - два с половиной часа; 

от 16 до 18 лет - четыре часа; 

- инвалидов - в соответствии с медицинским заключением. 

7.5. Для работников, работающих по совместительству, продолжительность рабочего дня не должна 

превышать четырех часов в день. 

7.5.1. Если Работник по основному месту работы свободен от исполнения трудовых обязанностей, он 

может работать по совместительству полный рабочий день. Продолжительность рабочего времени в течение 

одного месяца (другого учетного периода) при работе по совместительству не должна превышать половины 

месячной нормы рабочего времени, установленной для соответствующей категории работников. 

7.5.2. Указанные в п. п. 7.5 и 7.5.1 ограничения продолжительности рабочего времени при работе по 

совместительству не применяются в следующих случаях: 

- если по основному месту работы Работник приостановил работу в связи с задержкой выплаты зара-

ботной платы; 

- если по основному месту работы Работник отстранен от работы в соответствии с медицинским за-

ключением. 

7.6. Для всех категорий работников продолжительность рабочего дня, непосредственно предшеству-

ющего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 

7.7. Работодатель имеет право привлекать Работника к работе за пределами продолжительности рабо-

чего времени, установленной для данного Работника в следующих случаях: 

- при необходимости выполнить сверхурочную работу; 

- если Работник работает на условиях ненормированного рабочего дня. 

7.7.1. Сверхурочная работа - работа, выполняемая Работником по инициативе работодателя за преде-

лами установленной для Работника продолжительности рабочего времени: ежедневной работы (смены), а 

при суммированном учете рабочего времени - сверх нормального числа рабочих часов за учетный период. 

Работодатель обязан получить письменное согласие Работника на привлечение его к сверхурочной работе. 

Работодатель вправе привлекать Работника к сверхурочной работе без его согласия в следующих слу-

чаях: 

- 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 систем водоснабжения, газоснабжения, отопления, освещения, 

канализации, транспорта, связи; 

- при производстве работ, необходимость которых обусловлена введением чрезвычайного или воен-

ного положения, а также неотложных работ в условиях чрезвычайных обстоятельств, т.е. в случае бедствия 
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или угрозы бедствия (пожары, наводнения, голод, землетрясения, эпидемии или эпизоотии) и в иных случа-

ях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего населения или его части. 

7.7.2. Режим ненормированного рабочего дня - особый режим, в соответствии с которым отдельные 

работники могут по распоряжению работодателя при необходимости эпизодически привлекаться к выпол-

нению своих трудовых функций за пределами установленной для них продолжительности рабочего време-

ни. 

Условие о режиме ненормированного рабочего дня обязательно включается в трудовой договор. Пе-

речень должностей работников с ненормированным рабочим днем устанавливается Положением о ненорми-

рованном рабочем дне. 

7.8. Работодатель ведет учет времени, фактически отработанного каждым работником, в табеле учета 

рабочего времени. 

7.9. В Колледже отдельным категориям работников Работодателем установлены следующие особые 

режимы рабочего времени: 

7.9.1. В Колледже при выполнении отдельных видов работ, когда по условиям производства (работы) 

не может быть соблюдена установленная для данной категории работников ежедневная или еженедельная 

продолжительность рабочего времени, допускается введение суммированного учета рабочего времени с тем, 

чтобы продолжительность рабочего времени за учетный период (месяц, квартал и другие) не превышала 

нормального числа рабочих часов. 

Режим суммированного учета рабочего времени с продолжительностью учетного периода равного 

двенадцати месяцам устанавливается в Колледже в отношении должности сторожа. 

 

7(1). Особенности режима работы педагогических работников 

(с учетом положений Приказа Минобрнауки России от 22.12.2014 N 1601 (далее – Приказ № 1601), Приказа Минобрнауки Рос-

сии от 11.05.2016 N 536 (далее – Приказ № 536), Постановления Правительства РФ от 14.05.2015 N 466) 

 

7(1).1. Учебный процесс в Колледже осуществляется пять дней в неделю (с понедельника по пятницу) 

в соответствии с учебными планами и расписанием занятий. 

Организация учебных занятий по заочной форме обучения может предусматривать осуществление 

учебного процесса в течение всей недели.  

Преподавателям устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями: воскресе-

ньем и дополнительным днѐм отдыха в течение недели, свободным от ведения занятий соответствующим 

преподавателем согласно учебному расписанию. 

7(1).2. Время и место выполнения научно-исследовательской, учебно-методической, экспертной рабо-

ты преподавательским составом определяется в соответствии с локальными нормативными актами Колле-

джа. 

7(1).3. Время начала и окончания работы, перерыв для отдыха и питания преподавателей устанавли-

вается исходя из графика учебного процесса, расписания занятий, плана общих мероприятий Колледжа и с 

учетом дополнительно возложенных на сотрудников обязанностей (классное руководство, кураторство 

групп последипломного обучения, заведование учебным кабинетом (лабораторией), руководство цикловыми 

методическими комиссиями и др.). 

7(1).4. Режим рабочего времени лиц из числа преподавательского состава Колледжа в пределах 36- 

часовой рабочей недели определяется с учетом выполнения учебной, научно-исследовательской, лечебно-

профилактической, экспертной, творческо-исполнительской, учебно-методической, организационно-

методической, воспитательной, физкультурной, спортивно-оздоровительной работы. 

7(1).5. Учебная, лечебно-профилактическая, организационно-методическая, физкультурная, спортив-

но-оздоровительная работа ведѐтся в соответствии с расписаниями учебных занятий, промежуточной и ито-

говой аттестации, сроками и порядком проведения практик, графиками ликвидации задолженностей и про-

ведения иных образовательных мероприятий, утверждаемыми директором Колледжа или уполномоченным 

директором должностным лицом. Режим рабочего времени по выполнению научно-педагогических заданий 

в части учебно-методической, научно-исследовательской, творческо-исполнительской, экспертной работы 

определяется непосредственным руководителем педагогического работника. 

7(1).6. Преподавателям Колледжа устанавливается норма часов учебной (преподавательской) работы 

720 часов в год за ставку заработной платы 
(п. 2.8.2 Приказа № 1601)

. 
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7(1).7. Объем учебной нагрузки педагогических работников Колледжа, выполняющих учебную (пре-

подавательскую) работу, определяется ежегодно на начало учебного года и устанавливается локальным 

нормативным актом Колледжа. 

7(1).8. Объем учебной нагрузки, установленный педагогическому работнику, оговаривается в трудо-

вом договоре, заключаемом педагогическим работником с Колледжем. 

7(1).9. Преподавателям, норма часов учебной (преподавательской) работы за ставку заработной платы 

которых составляет 720 часов в год, верхний предел учебной нагрузки устанавливается в объеме, не превы-

шающем 1440 часов в учебном году 
(п. 7.1.1 приложения № 2 Приказа № 1601)

. 

7(1).10. Периоды каникулярного времени, установленные для обучающихся Колледжа и не совпада-

ющие для педагогических работников и иных работников с установленными им соответственно ежегодны-

ми основными удлиненными и ежегодными дополнительными оплачиваемыми отпусками, ежегодными ос-

новными и ежегодными дополнительными оплачиваемыми отпусками (далее соответственно - каникулярное 

время и отпуск), являются для них рабочим временем с оплатой труда в соответствии с законодательством 

Российской Федерации. 

7(1).11. В каникулярное время, не совпадающее с отпуском педагогических работников, уточняется 

режим их рабочего времени. Педагогические работники в каникулярное время выполняют педагогическую 

(в том числе методическую и организационную) работу, связанную с реализацией образовательной про-

граммы, в пределах нормируемой части их педагогической работы (установленного объема учебной (трени-

ровочной) нагрузки (педагогической работы), определенной им до начала каникулярного времени, а также 

времени, необходимого для выполнения иных работ, связанных с образовательной деятельностью (при 

условии, что выполнение таких работ планируется в каникулярное время). 

 

8. Время отдыха 

 

8.1. Время отдыха - время, в течение которого Работник свободен от исполнения трудовых обязанно-

стей и которое он может использовать по своему усмотрению. 

8.2. Видами времени отдыха являются: 

- перерывы в течение рабочего дня (смены); 

- ежедневный (междусменный) отдых; 

- выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

- нерабочие праздничные дни; 

- отпуска. 

8.3. Работникам предоставляется следующее время отдыха: 

1) перерыв для отдыха и питания продолжительностью один час с 12.00 до 13.00 в течение рабочего 

дня; 

2) два выходных дня - суббота, воскресенье; 

3) нерабочие праздничные дни в соответствии с законодательством. 

4) ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего заработка. 

8.3.1. В случаях, когда педагогические работники из числа преподавательского состава выполняют 

свои обязанности непрерывно в течение рабочего дня, перерыв для приема пищи не устанавливается. Педа-

гогическим работникам в таких случаях обеспечивается возможность приема пищи в течение рабочего вре-

мени одновременно вместе с обучающимися. 

На работах, где по условиям работы предоставление перерыва для отдыха и питания невозможно, ра-

ботодатель обеспечивает работнику возможность отдыха и приема пищи в рабочее время. Перечень таких 

работ, а также места для отдыха и приема пищи устанавливаются согласно приложению № 1 к настоящим 

Правилам. 

8.3.2. Работникам условиями трудового договора могут устанавливаться иные выходные дни, а также 

другое время предоставления перерыва для отдыха и питания. 

8.4. Работникам в соответствии с законодательством предоставляется ежегодный основной оплачива-

емый отпуск продолжительностью 28 (двадцать восемь) календарных дней (и 8 календарных дней дополни-

тельно). По соглашению между Работником и Работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск может быть 

разделен на части. При этом продолжительность хотя бы одной из частей отпуска должна быть не менее 14 

календарных дней. 
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8.4.1. Педагогическим работникам Колледжа в соответствии с законодательством предоставляется 

ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 56 (пятьдесят шесть) календарных дней (и 

8 календарных дней дополнительно). 

 8.4.3. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у Работника по истечении ше-

сти месяцев его непрерывной работы у данного Работодателя. По соглашению сторон оплачиваемый отпуск 

Работнику может быть предоставлен и до истечения шести месяцев. 

8.4.4. Работодатель должен предоставить ежегодный оплачиваемой отпуск до истечения шести меся-

цев непрерывной работы по их заявлению следующим категориям работников: 

- 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; 

- совместителям одновременно с ежегодным оплачиваемым отпуском по основному месту работы; 

- в других случаях, предусмотренных федеральными законами. 

8.4.5. Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время рабочего 

года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков, установленной 

графиком отпусков. График отпусков утверждается Работодателем с учетом мнения выборного органа пер-

вичной профсоюзной организации не позднее чем за две недели до наступления календарного года в поряд-

ке, установленном Трудовым кодексом РФ. 

8.4.6. Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и 

иными федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в удоб-

ное для них время. 

8.5. О времени начала отпуска Работник должен быть извещен под подпись не позднее чем за две не-

дели до его начала. 

8.6. При желании Работника использовать ежегодный оплачиваемый отпуск в отличный от преду-

смотренного в графике отпусков период Работник обязан предупредить Работодателя об этом в письменном 

виде не позднее чем за две недели до предполагаемого отпуска. Изменение сроков предоставления отпуска в 

этом случае производится по соглашению сторон. 

8.7. 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. 

8.7.1. Работодатель обязан на основании письменного заявления Работника предоставить отпуск без 

сохранения заработной платы: 

- участникам Великой Отечественной войны - до 35 календарных дней в году; 

- работающим пенсионерам по старости (по возрасту) - до 14 календарных дней в году; 

- родителям и женам (мужьям) военнослужащих, сотрудников органов внутренних дел, федеральной 

противопожарной службы, таможенных органов, сотрудников учреждений и органов уголовно-

исполнительной системы, погибших или умерших вследствие ранения, контузии или увечья, полученных 

при исполнении обязанностей военной службы, либо вследствие заболевания, связанного с прохождением 

военной службы, - до 14 календарных дней в году; 

- работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году; 

- работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких родственников - до пя-

ти календарных дней; 

- в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, кол-

лективным договором (при его наличии). 

 

9. Оплата труда 

 

9.1. Заработная плата Работника в соответствии с действующей у Работодателя системой оплаты тру-

да, закрепленной в Положении об оплате труда, состоит из должностного оклада, выплат компенсационного 

и стимулирующего оклада. 

9.1.1. Размер должностного оклада устанавливается на основании штатного расписания Колледжа. 

9.1.2. Порядок, сроки и условия выплаты заработной платы, в том числе выплат компенсационного и 

стимулирующего характера определяются коллективным договором и Положением об оплате труда работ-

ников Колледжа. С данными документами работники знакомятся под подпись. 

consultantplus://offline/ref=288D546DC20D8258403FAF5D1D65745389C06AAC353DE504B35172695Az0PBI
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9.2. Работникам, которым установлена сокращенная продолжительность рабочего времени, оплата 

труда производится в размере, предусмотренном для нормальной продолжительности рабочего времени, за 

исключением работников в возрасте до 18 лет. 

9.3. Работникам в возрасте до 18 лет труд оплачивается с учетом сокращенной продолжительности 

работы. 

9.4. В случае установления Работнику неполного рабочего времени оплата труда производится про-

порционально отработанному им времени. 

9.4.1. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем, выплата заработ-

ной платы производится перед наступлением этих дней. Оплата времени отпуска производится не позднее 

трех дней до начала отпуска. 

9.5. Выплата заработной платы производится в валюте РФ в порядке, установленном Положением об 

оплате труда работников Колледжа. 

9.6. Работодатель с заработной платы Работника перечисляет налоги в размерах и порядке, преду-

смотренном действующим законодательством РФ. 

9.7. В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата Работнику не начисля-

ется, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ или иными федеральными закона-

ми. В случаях отстранения от работы в связи с непрохождением обучения и проверки знаний и навыков в 

области охраны труда или медицинского осмотра не по вине Работника весь период отстранения оплачива-

ется ему как простой. 

 

10. Поощрения за труд 

 

10.1. Для поощрения работников, добросовестно исполняющих трудовые обязанности, за продолжи-

тельную и безупречную работу в Колледже и другие успехи в труде Работодатель применяет следующие 

виды поощрения: 

- объявление благодарности; 

- выдача премии; 

- награждение ценным подарком; 

- награждение почетной грамотой. 

10.1.1. Размер премии устанавливается в пределах, предусмотренных Положением об оплате труда. 

10.2. Поощрения объявляются в приказе (распоряжении) Работодателя и доводятся до сведения всего 

трудового коллектива. Допускается одновременное применение нескольких видов поощрений. 

10.3. За особые трудовые заслуги работники Колледжа могут быть представлены в установленном по-

рядке к государственным и ведомственным наградам. 

 

11. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 

 

11.1. За совершение Работником дисциплинарного проступка, т.е. неисполнение или ненадлежащее 

исполнение Работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, Работодатель имеет пра-

во привлечь Работника к дисциплинарной ответственности. 

11.2. Работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ. 

11.3. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное 

взыскание. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть совершенного про-

ступка и обстоятельства, при которых он был совершен. 

11.4. До применения дисциплинарного взыскания Работодатель должен затребовать от Работника 

письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение Работником не предо-

ставлено, то составляется соответствующий акт. Непредоставление Работником объяснения не является 

препятствием для применения дисциплинарного взыскания. 

11.5. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения про-

ступка, не считая времени болезни Работника, пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого 

для учета мнения представительного органа работников. Дисциплинарное взыскание не может быть приме-

нено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-

consultantplus://offline/ref=288D546DC20D8258403FAF5D1D65745389C06AAC353DE504B35172695Az0PBI
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хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его совершения. В указан-

ные сроки не включается время производства по уголовному делу. 

11.6. Приказ (распоряжение) Работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется 

Работнику под подпись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия Ра-

ботника на работе. Если Работник отказывается ознакомиться с указанным приказом (распоряжением) под 

подпись, то составляется соответствующий акт. 

11.7. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано Работником в государственную инспекцию 

труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров. 

11.8. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания Работник не будет подверг-

нут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания. 

11.9. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право 

снять его с Работника по собственной инициативе, просьбе самого Работника, ходатайству его непосред-

ственного руководителя или представительного органа работников. 

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

10.1 настоящих Правил, к Работнику не применяются. 

11.11. Работодатель имеет право привлекать Работника к материальной ответственности в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 

11.11.1. Трудовым договором или заключаемыми в письменной форме соглашениями, прилагаемыми 

к нему, может конкретизироваться материальная ответственность сторон этого договора. 

 

12. Обеспечение порядка в колледже 

 

12.1. Ответственность за порядок и благоустройство в помещениях Колледжа (наличие исправной 

мебели, учебного оборудования, поддержание нормальной температуры, освещение и пр.) несут должност-

ные лица Колледжа, в обязанности которых это входит в соответствии с должностными инструкциями. 

12.2. На территории Колледжа воспрещается: 

а) поведение, затрудняющее нормальную работу работников Колледжа; 

б) курение табака, кроме мест, специально оборудованных для курения и отмеченных соответствую-

щими указателями; 

в) употребление алкогольных, слабоалкогольных напитков, пива; 

г) хранение, употребление и распространение наркотических средств и психотропных веществ, их 

прекурсоров и аналогов и других одурманивающих веществ; 

д) азартные игры; 

е) появление в нетрезвом виде, состоянии наркотического или токсического опьянения; 

ж) появление с животными; 

з) хранение, распространение и использование взрывчатых веществ и пиротехнических средств; 

Запреты, установленные подпунктами «ж», «з» настоящего пункта, не распространяются на случаи 

совершения указанных деяний в процессе выполнения работниками должностных обязанностей. 

12.3. Порядок допуска работников и иных лиц, а также автотранспортных средств работников и иных 

лиц в здания и на территорию Колледжа, порядок перемещения имущества на территории Колледжа или за 

пределы территории Колледжа определяется локальными нормативными актами Колледжа. 

12.4. Ответственность за сохранность оборудования, инвентаря и другого имущества Колледжа, а 

также поддержание необходимого порядка в помещениях, зданиях и на территории Колледжа, за противо-

пожарное и санитарное состояние помещений и зданий Колледжа возлагается в соответствии с должност-

ными инструкциями и (или) приказами на уполномоченных директором Колледжа должностных лиц. 

12.5. В нерабочие праздничные и выходные дни, а также в чрезвычайных ситуациях в помещениях 

Колледжа, уполномоченным директором Колледжа должностным лицом может быть установлен особый 

режим работы и использования имущества. 

12.6. В целях обеспечения безопасности обучающихся во время их пребывания в Колледже, ком-

плексной безопасности и антитеррористической защищенности Колледжа, контроля, предупреждения тер-

рористических актов и чрезвычайных ситуаций на территории Колледжа, сохранности имущества Колледжа 

– на прилегающей территории Колледжа, в общих помещениях Колледжа (коридорах, холле) ведется круг-

лосуточное видеонаблюдение. 
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13. Заключительные положения 

 

13.1. По всем вопросам, не нашедшим своего решения в настоящих Правилах, работники и Работода-

тель руководствуются положениями Трудового кодекса РФ и иных нормативных правовых актов РФ. 

13.2. По инициативе Работодателя или работников в настоящие Правила могут вноситься изменения и 

дополнения в порядке, установленном трудовым законодательством. 
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Приложение № 1  

к Правилам внутреннего трудового распорядка,  

утвержденным приказом № 43-ОД от 29.05.2017 

 

 

 

Перечень должностей, для которых устанавливается возможность отдыха и приема пищи в рабочее 

время: сторож. 

 

 

 

Места для отдыха и приема пищи: местом для приема пищи и отдыха в рабочее время сторожей яв-

ляется помещение гардероба, оборудованное (на время дежурства) столом, стулом, микроволновой печью, 

термопотом – для приема пищи; креслом, телевизором – для отдыха. 

 

 

 



Краевое государственное бюджетное профессиональное образовательное учреждение 

«Канский библиотечный колледж» 

(КГБПОУ «Канский библиотечный колледж») 

 

  УТВЕРЖДЕН 

приказом колледжа от 01.04.2021 № 44-ОД 

 

Перечень изменений 

в Правила внутреннего трудового распорядка 

 КГБПОУ «Канский библиотечный колледж»,  

утвержденных приказом от 29.05.2017 № 43-ОД 

 

Норма правил,  

в которую вносятся 

изменения 

Внесенные изменения  

(НОВАЯ редакция) 

Пункт 2.3 

Пункт 2.3 изложен в новой редакции: 

 

При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, 

предъявляет Работодателю: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 

настоящего Кодекса), за исключением случаев, если 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, 

либо страховое свидетельство государственного пенсионного страхования, за 

исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые; 

- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу; 

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

знаний; 

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

преследования либо о прекращении уголовного преследования по 

реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые 

устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной 

политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел; 

- дополнительные документы с учетом специфики работы, если это 

предусмотрено Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, 

указами Президента РФ и постановлениями Правительства РФ. 

Пункт 2.4.1 

Абзац третий пункта 2.4.1 изложен в следующей редакции: 

«- указанные в п. 2.4 Правил;» 

 

Пункт 2.4.1 дополнен последним абзацем следующего содержания: 

Лица из числа указанных в абзаце третьем части второй статьи 331 

Трудового кодекса РФ, имевшие судимость за совершение преступлений 

небольшой тяжести и преступлений средней тяжести против жизни и 

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

госпитализации в медицинскую организацию, оказывающую психиатрическую 

помощь в стационарных условиях, и клеветы), семьи и несовершеннолетних, 

здоровья населения и общественной нравственности, основ конституционного 

строя и безопасности государства, мира и безопасности человечества, а 

также против общественной безопасности, и лица, уголовное преследование в 

отношении которых по обвинению в совершении этих преступлений 

прекращено по нереабилитирующим основаниям, могут быть допущены к 

педагогической деятельности при наличии решения комиссии по делам 

несовершеннолетних и защите их прав, созданной высшим исполнительным 



органом государственной власти Красноярского края, о допуске их к 

педагогической деятельности. 

Пункт 2.5 

Пункт 2.5 изложен в новой редакции: 

 

При заключении трудового договора впервые Работодателем оформляется 

трудовая книжка (за исключением случаев, если в соответствии с Трудовым 

кодексом, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не 

оформляется). В случае, если на лицо, поступающее на работу впервые, не был 

открыт индивидуальный лицевой счет, Работодателем представляются в 

соответствующий территориальный орган Пенсионного фонда Российской 

Федерации сведения, необходимые для регистрации указанного лица в системе 

индивидуального (персонифицированного) учета. 

Пункт 2.21 

Пункт 2.21 изложен в новой редакции: 

 

Работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, 

проработавшего у него свыше пяти дней, в случае, когда работа у данного 

работодателя является для работника основной (за исключением случаев, если 

в соответствии с Трудовым кодексом, иным федеральным законом трудовая 

книжка на работника не ведется). 

Пункт 2.16 Пункт исключен 

Пункт 2.18 

Пункт 2.18 изложен в новой редакции: 

 

Претендент на работу (лицо, поступающее на работу) проходит за счет 

средств Работодателя обязательный предварительный (при поступлении на 

работу) медицинский осмотр. 

Раздел 4.  

Порядок увольнения 

работников 

Раздел дополнен пунктом 4.8 следующего содержания: 

«4.8. До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет 

право в любое время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не 

производится, если на его место не приглашен в письменной форме другой 

работник, которому в соответствии с Трудовым кодексом и иными 

федеральными законами не может быть отказано в заключении трудового 

договора. 

Отзыв заявления об увольнении работник оформляет в виде письменного 

заявления на имя директора Колледжа и подает лично директору Колледжа 

или секретарю директора до конца рабочего дня организации. В случае 

передачи заявления иным лицам работодатель вправе не учитывать такое 

заявление.». 

Раздел 6.  

Основные права и 

обязанности 

работников 

Пункт 6.2 дополнен подпунктом «к» следующего содержания: 

«к) сообщать непосредственному руководителю и секретарю директора о 

временной нетрудоспособности, а также об отсутствии на рабочем месте 

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

по телефону, электронной почтой или телеграммой.» 

Подпункт 3 пункта 8.3 

Подпункт 3 пункта 8.3 изложен в новой редакции: 

 

3) нерабочие праздничные дни в соответствии со статьей 112 Трудового 

кодекса; 

Подпункт 8.3.2 

Дополнен вторым предложением следующего содержания: 

 

Предоставление выходных дней преподавателям осуществляется с учетом 

особенностей, указанных в абзаце 3 п. 7(1).1 Правил. 

 

 

__________________ 



Краевое государственное бюджетное профессиональное образовательное учреждение 

«Канский библиотечный колледж» 

(КГБПОУ «Канский библиотечный колледж») 

 

  УТВЕРЖДЕН 

приказом колледжа от 01.04.2022 № 40-ОД 

 

Перечень изменений 

в Правила внутреннего трудового распорядка 

КГБПОУ «Канский библиотечный колледж»,  

утвержденные приказом от 29.05.2017 № 43-ОД 

 

Норма правил,  

в которую вносятся 

изменения 

Внесенные изменения  

(НОВАЯ редакция) 

Пункт 2.6 

Пункт 2.6 изложен в новой редакции: 

 

2.6. 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. В случае если при 

приеме работник не предоставил трудовую книжку, работодатель вправе 

запросить у него сведения о трудовой деятельности по формам СТД-Р или 

СТД-ПФР. Если в форме стоит отметка «Подано заявление о предоставлении 

сведений о трудовой деятельности», то новый работодатель продолжает их 

вести и не заводит новую трудовую книжку. 

Пункт 2.4 

В пункте 2.4 после слов «а также против общественной безопасности,» перед 

словами «а также имеющие неснятую или непогашенную судимость за иные 

умышленные тяжкие и особо тяжкие преступления» дополнить словами «за 

исключением случаев, предусмотренных частью третьей статьи 331 ТК РФ, 

частью третьей статьи 351.1 ТК РФ» 

Подпункт 2.4.1 
Абзац третий изложить в следующей редакции: 

«- указанные в п. 2.4 Правил;»  

Подпункт 2.8.1 
Слова «к ответственности, в том числе материальной» заменены словами «к 

установленной законом ответственности» 

Пункт 2.14 В последнем абзаце слова «(при его наличии)» исключены 

Пункт 2.17 Пункт исключен 

Пункт 2.20 Пункт исключен 

Подпункт 5.2.1 

Дополнить следующим условием: 

«- не применяющего выданные ему в установленном порядке средства 

индивидуальной защиты, применение которых является обязательным при 

выполнении работ с вредными и (или) опасными условиями труда, а также на 

работах, выполняемых в особых температурных условиях;» 

Пункт 7.7 

Дополнен подпунктами 7.7.3, 7.7.4 следующего содержания: 

«7.7.3. Направление в служебные командировки, привлечение в работе в 

выходные и нерабочие праздничные дни, к сверхурочной работе, работе в 

ночное время следующих категорий работников осуществляется при наличии 

их письменного согласия при условии, если такие работы не запрещены по 

состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением: 

– женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет; 

– работники-инвалиды; 

– работники, имеющие детей-инвалидов; 

– работники, осуществляющие уход за больными членами семьи в 

соответствии с медицинским заключением; 

– работники, воспитывающие без супруга (супруги) детей в возрасте до 14 

лет; 



– работники-опекуны детей в возрасте до 14 лет; 

– работники, имеющие ребенка в возрасте до 14 лет, если другой родитель 

работает вахтовым методом; 

– работники, имеющие 3 и более детей в возрасте до 18 лет, в период до 

достижения младшим из детей возраста 14 лет. 

7.7.4. Работники, указанные в подпункте 7.7.3 настоящих Правил, должны 

быть ознакомлены в письменной форме со своим правом отказаться от 

привлечения к ночной и сверхурочной работе, работе в выходные и 

праздничные дни, а также от направления в командировку.». 

Подпункт 8.7.1 

Абзац четвертый изложен в следующей редакции: 

«- родителям и женам (мужьям) военнослужащих, сотрудников органов 

внутренних дел, федеральной противопожарной службы, таможенных 

органов, сотрудников учреждений и органов уголовно-исполнительной 

системы, органов принудительного исполнения, погибших или умерших 

вследствие ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении 

обязанностей военной службы (службы), либо вследствие заболевания, 

связанного с прохождением военной службы (службы), - до 14 календарных 

дней в году;»; 

 

В последнем абзаце слова «(при его наличии)» исключены 

Пункт 5.2 

Дополнить следующими условиями: 

«- на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, а также на 

работах, выполняемых в особых температурных условиях или связанных с 

загрязнением, бесплатно выдавать работникам прошедшие обязательную 

сертификацию или декларирование соответствия специальную одежду, 

специальную обувь и другие средства индивидуальной защиты, а также 

смывающие и (или) обезвреживающие средства; 

- обеспечивать за счет своих средств своевременную выдачу специальной 

одежды, специальной обуви и других средств индивидуальной защиты, а 

также их хранение, стирку, сушку, ремонт и замену.» 

Раздел 5 

Дополнен пунктом 5.3 следующего содержания: 

«5.3. Работодатель обязан:  

5.3.1. Приостановить работы на рабочих местах в случаях, если условия 

труда на них по результатам специальной оценки условий труда отнесены к 4-

му опасному классу условий труда.  

Срок приостановки – до устранения оснований, послуживших 

установлению опасного класса условий труда.  

Возобновляют деятельность на рабочих местах, только по результатам 

внеплановой специальной оценки условий труда, подтверждающей снижение 

класса условий труда. 

5.3.2. Определить план мероприятий для устранения оснований, 

послуживших установлению опасного класса условий труда, с учетом мнения 

выборного органа первичной профсоюзной организации. Копию плана 

мероприятий Работодатель направляет в территориальное отделение ГИТ. 

5.3.3. Сохранить за работниками место работы (должность) и средний 

заработок на время приостановки работ на рабочих местах в случаях, 

указанных в пп. 5.3.1 Правил.» 

 

__________________ 



Краевое государственное бюджетное профессиональное образовательное учреждение 

«Канский библиотечный колледж» 

(КГБПОУ «Канский библиотечный колледж») 

 

  УТВЕРЖДЕН 

приказом колледжа от 13.09.2023 № 98-ОД 

 

Перечень изменений 

в Правила внутреннего трудового распорядка 

КГБПОУ «Канский библиотечный колледж»,  

утвержденные приказом от 29.05.2017 № 43-ОД 

 

Норма правил,  

в которую 

вносятся 

изменения 

Внесенные изменения  

(НОВАЯ редакция) 

Пункт 7(1).1 

Первое предложение пункта 7(1).1 изложено в новой 

редакции: 

 

Учебный процесс в Колледже осуществляется шесть дней в 

неделю (с понедельника по субботу) в соответствии с учебными 

планами и расписанием занятий. 

 

__________________ 



Краевое государственное бюджетное профессиональное образовательное учреждение 

«Канский библиотечный колледж» 

(КГБПОУ «Канский библиотечный колледж») 

 

  УТВЕРЖДЕН 

приказом колледжа от 25.10.2015 № 115-ОД 

 

Перечень изменений 

в Правила внутреннего трудового распорядка 

КГБПОУ «Канский библиотечный колледж»,  

утвержденные приказом от 29.05.2017 № 43-ОД 

 

Норма правил,  

в которую 

вносятся 

изменения 

Внесенные изменения  

(НОВАЯ редакция) 

Подпункт 7.7.2 

Абзац второй изложен в новой редакции следующего 

содержания: 

 

Ненормированный рабочий день устанавливается в колледже для 

водителя автомобиля. 

 

Дополнен третьим абзацем следующего содержания: 

 

Работникам с ненормированным рабочим днем предоставляется 

ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск 

продолжительностью 3 календарных дня. 

 

__________________ 
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