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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1 Исходя из общепринятых принципов и норм международного права и 

в соответствии с Конституцией Российской Федерации основными принципами 

правового регулирования трудовых отношений и иных непосредственно 

связанных с ними отношений признаются: свобода труда, включая право на 

труд; запрещение принудительного труда  и дискриминации в сфере труда; 

защита от безработицы  и содействие в трудоустройстве и другие основные 

принципы.  

1.2. Трудовые отношения работников государственных и муниципальных 

образовательных учреждений регулируются Трудовым кодексом Российской 

Федерации. 

1.3. Дисциплина труда – обязательное для всех работников подчинение 

Правилам поведения, определенным  в соответствии  с ТК РФ, иными 

федеральными законами, коллективным  договором, соглашениями, трудовым 

договором, локальными нормативными актами (ст. 189 ТК РФ). 

1.4. Трудовой распорядок Государственного профессионального 

образовательного учреждения «Читинский медицинский колледж» (далее 

ГПОУ "ЧМК") определяется  Правилами внутреннего трудового распорядка, 

которые являются приложением к настоящему  Коллективному договору (далее 

- Договор).  

 1.5. Настоящие Правила внутреннего  трудового распорядка 

устанавливают  взаимные права  и обязанности  работодателя  и работников, 

ответственность  за их соблюдение и исполнение. 

 1.6. Вопросы, связанные с установлением Правил внутреннего  

трудового  распорядка, решаются администрацией колледжа  по согласованию 

с выборным профсоюзным органом, представляющим интересы работников. 

1.7. Правила внутреннего  трудового распорядка ГПОУ «ЧМК» 

утверждаются директором  колледжа  с учетом  мнения  представительного 

органа работников в лице общего собрания трудового коллектива  и 
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согласовываются  с председателем  профкома. 

1.8. Индивидуальные обязанности работников предусматриваются в 

заключаемых с ними трудовых договорах. 

1.9. Правила внутреннего трудового распорядка вывешиваются  в ГПОУ  

«ЧМК» на видном месте с ними под роспись знакомится каждый работник при 

заключении трудового договора. 

1.10. Правила, если иное не установлено Уставом, иными локальными 

актами Колледжа, либо соответствующими договорами, едины и обязательны 

для всех служб, структур, входящих в состав Колледжа, включая обособленные 

структурные подразделения – филиалы. Особенности труда в структурных 

подразделениях дополнительно регулируются Положением о структурном 

подразделении, в том числе и о филиале, иными положениями, должностными 

инструкциями работников. 

 

2. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ АДМИНИСТРАЦИИ 

ГПОУ «ЧМК» 

2.1. Администрация колледжа имеет право на: 

- Управление колледжем и персоналом  и принятие решений в пределах 

полномочий , установленных  Уставом колледжа. 

- Заключение и расторжение трудовых договоров с Работниками. 

-Создание совместно с другими руководителями объединений для 

защиты своих интересов и на вступление в такие объединения. 

- Организацию условий труда Работников, определяемых по соглашению 

с учредителем организации. 

- Контроль  за выполнением  учебных планов  и программ, соблюдением 

расписания учебных занятий. 

-Поощрение Работников  и применение к ним дисциплинарных мер. 

2.2. Администрация ГПОУ  "ЧМК"  обязана: 

-Соблюдать законы Российской Федерации и иные нормативные акты о 

труде, договоры о труде, обеспечивать  Работникам производственные  и 
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социально-бытовые условия, соответствующие  правила  и нормы  охраны 

труда и техники безопасности, производственной и противопожарной  защиты. 

- Заключать Коллективный договор по согласованию с выборным 

профсоюзным органом колледжа. 

- Разрабатывать программу развития колледжа, обеспечивать  ее 

выполнение. 

- Разрабатывать и утверждать в установленном порядке Правила  

внутреннего  трудового распорядка для Работников колледжа. 

- Обеспечивать строгое соблюдение трудовой, производственной  и 

учебной  дисциплины, устранять потери рабочего времени (применять меры 

воздействия к нарушителям трудовой дисциплины согласно законодательству 

РФ). 

-Принимать меры по участию Работников  в управлении колледжем, 

укреплять и развивать социальное партнерство. 

- Выплачивать в полном объеме заработную плату в сроки, 

установленные в коллективном договоре, в Правилах  внутреннего трудового 

распорядка, в трудовых договорах. 

 - Осуществлять социальное, медицинское  и иные виды обязательного 

страхования работников. 

- Закреплять за каждым Работником определенное рабочее место. 

- Создавать  рабочие места  для лиц с ограниченной  трудоспособностью 

в пределах установленной квоты. 

- Внимательно относиться к нуждам и запросам Работников колледжа. 

- Проводить мероприятия по сохранению рабочих мест. 

- Создавать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья 

студентов и Работников, предупреждать их заболеваемость и травматизм,  

контролировать знание и соблюдение работниками требований инструкции по  

технике безопасности,  производственной  санитарии и гигиены, правил 

пожарной безопасности. 

- Предоставлять льготы и компенсации в связи с вредными условиями 
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труда, предусмотренными законодательством (сокращенные рабочий день, 

дополнительные отпуска). 

- Обеспечивать младший обслуживающий персонал колледжа в 

соответствии с действующими нормами специальной одеждой, специальной 

обувью и другими средствами  индивидуальной защиты,  организовывать 

надлежащий уход за этими средствами,  создавать нормальные  условия для  

хранения  верхней  одежды работников и студентов. 

- Обеспечивать  своевременное  предоставление  очередных  отпусков   

работникам колледжа. 

-Создавать условия, обеспечивающие своевременное ознакомление 

преподавателей  с расписанием  учебных занятий. 

- Сообщать преподавателям  в конце учебного года (до ухода в отпуск)   

их педагогическую  нагрузку  в новом учебном году. 

-  Утверждать на предстоящий учебный год план учебно-воспитательной 

работы.                                                                                         

- Обеспечивать систематическое повышение профессиональной  

квалификации преподавателей и других работников колледжа. 

- Обеспечивать распространение передового  педагогического опыта и 

ценных инициатив работников  колледжа. 

- Поддерживать и поощрять новаторов педагогического труда , 

содействовать  научно-исследовательской  деятельности преподавателей. 

- Обеспечивать выполнение плановых заданий  приема и выпуска  

специалистов. 

- Обеспечивать  своевременный  ремонт учебных зданий, аудиторий, 

общежития. 

-Обеспечивать  учебный процесс, культурно-воспитательную    работу 

необходимым оборудованием, материалами , инвентарем ,  инструментами. 

- Своевременно рассматривать критические замечания  работников и 

сообщать им о принятых мерах в установленные сроки. 

2.3. В случаях, предусмотренных законодательством, администрация  



52 
 

выполняет свои обязанности совместно или  по согласованию с профсоюзным 

комитетом колледжа, а также в соответствии с  Коллективным договором. 

2.4 Администрации запрещается: 

- Отвлекать преподавателей  в учебное время от их непосредственной 

работы для выполнения  разного рода  мероприятий и поручений, не связанных  

с производственной деятельностью. 

- Созывать в рабочее время собрания, заседания и  другие совещания по 

общественным делам. 

- Во время лекций  и практических занятий делать замечания 

преподавателям по поводу их работы. 

- Прерывать учебные занятия, входить и выходить из аудитории во время 

их проведения. 

- Входить в аудиторию после начала занятий. Таким правом в 

исключительных случаях пользуется только директор колледжа, его 

заместители и заведующие отделениями.  

3.ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ 

КОЛЛЕДЖА 

3.1. Работник колледжа имеет право на: 

- Работу, отвечающую его профессиональной подготовке и 

квалификации. 

- Защиту  профессиональной чести и достоинства. 

- Участие в управлении колледжем в порядке, определяемом его Уставом. 

3.2. Работник колледжа обязан: 

 - Выполнять свои должностные обязанности, определенные 

должностными инструкциями. 

- Соблюдать трудовую дисциплину,  работать честно и добросовестно. 

Своевременно и точно исполнять распоряжения руководителя, использовать 

рабочее время  для производительного труда, воздерживаться от действий, 

мешающих другим   работникам выполнять их трудовые обязанности. 

- Строго следовать профессиональной этике, качественно выполнять 
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возложенные функциональные обязанности. Принимать  активные меры по 

устранению причин и условий, нарушающих нормальный ход учебного 

процесса. 

- Немедленно сообщать работодателю либо непосредственному 

руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и 

здоровью людей, сохранности имущества Колледжа (авария, стихийное 

бедствие и т.п.) 

-  Не допускать антипедагогических методов  воспитания, связанных  с 

физическим и психическим насилием над личностью студента, антигуманных, 

а также  опасных для жизни и здоровья  студентов методов обучения. 

-  Содержать свое рабочее место и оборудование в исправном состоянии, 

поддерживать чистоту на рабочем месте, соблюдать установленный порядок 

хранения материальных  ценностей  и документов. 

- Эффективно использовать учебное оборудование,  экономно и 

рационально расходовать  электроэнергию и другие материальные ресурсы. 

-  Вести себя достойно, не распространять сведений, порочащих честь, 

достоинство, деловую репутацию других Работников, а также в отношении  

ГПОУ«ЧМК». Не совершать  действий, грубо нарушающих общественный 

порядок (открыто выраженное  очевидное пренебрежение  правилами 

поведения, благопристойности и приличия)  в отношении администрации и 

других работников колледжа. 

-  Соблюдать законные права и свободы студентов. Поддерживать 

постоянную связь с родителями (законными представителями )  студентов. 

-  Обеспечивать высокую эффективность образовательного процесса и 

выполнение учебных планов и программ. Выполнять график проведения 

обязательных  мероприятий по колледжу. Составлять рабочие программы, 

календарно-тематические планы, планы занятий, а также методические  

указания и контрольные задания, вести необходимую документацию. 

-  Вести учет успеваемости студентов, организовывать и контролировать 

их самостоятельную работу. 
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- Преподавателям вести воспитательную работу в соответствии  с планом 

воспитательной работы и комплексным планом колледжа 

 -. Повышать педагогическое мастерство и деловую квалификацию, 

осваивать новые методы работы и методики ведения занятий. Осваивать и 

использовать в работе компьютерную технику.  

   - Осуществлять организационно-методическое руководство: 

дипломными работами, курсовыми работами, учебными и производственными 

практиками, подготовкой внеаудиторных мероприятий (олимпиады, научно-

практические мероприятия). 

-  Вести кружковую работу. 

- Вести профориентационную работу и способствовать сохранению 

контингента студентов. 

-  Осуществлять постоянную связь с выпускниками колледжа, изучать 

производственную деятельность и на основе анализа совершенствовать работу 

по обучению и воспитанию студентов. 

- Обмениваться опытом работы с коллегами колледжа и с 

преподавателями других учебных заведений. 

- Выявлять причины неуспеваемости студентов, оказывать им 

действенную помощь. 

- Преподаватели профильных дисциплин, дисциплин и модулей 

профессионального цикла должны находиться на учебных занятиях в 

медицинских халатах (медицинских костюмах).  

 

3.3. ПРЕПОДАВАТЕЛЯМ ЗАПРЕЩАЕТСЯ: 

-  Опаздывать на лекции и практические занятия. 

- Изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы. 

-  Отменять, изменять продолжительность занятий и перерывов между 

ними (в том числе отпускать группу до окончания занятий); 

- Разрешать присутствие на занятиях посторонних лиц без согласования с 

администрацией колледжа. 
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- Удалять студентов с занятий (исключение алкогольное или 

наркотическое опьянение). 

-  Курить в помещении колледжа. 

 

4. ПРИЕМ НА РАБОТУ, ПЕРЕВОДНА ДРУГУЮ ДОЛЖНОСТЬ, 

УВОЛЬНЕНИЕ 

Сторонами трудовых отношений являются работник и работодатель. 

Работник - физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с 

работодателем. Вступать в трудовые отношения имеют право лица, достигшие 

возраста шестнадцати лет, а в случаях и порядке, которые установлены 

Трудовым кодексом РФ - также лица, не достигшие указанного возраста. 

Работодателем в соответствии с Уставом Колледжа является Директор.  

Работники Колледжа реализуют право на труд путем заключения в 

письменной форме трудового договора в соответствии с действующим 

законодательством РФ. 

4.1. Порядок приема на работу 

4.1.1. Прием на работу оформляется приказом (распоряжением) 

Работодателя, изданным на основании заключенного трудового договора. 

Содержание приказа (распоряжения) работодателя должно соответствовать 

условиям заключенного трудового договора. 

Приказ (распоряжение) Работодателя о приеме на работу объявляется 

Работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. 

По требованию Работника работодатель обязан выдать ему 

надлежаще заверенную копию указанного приказа (распоряжения). 

При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель 

обязан:  

- ознакомить работника под роспись с правилами внутреннего трудового 

распорядка, иными локальными нормативными актами, непосредственно 

связанными с трудовой деятельностью работника, коллективным договором; 



56 
 

- проинструктировать по правилам охраны труда, пожарной 

безопасности, а при приеме на работу с источниками повышенной опасности; 

- провести обучение и аттестацию по знанию правил охраны труда.  

 4.1.2. При фактическом допущении работника к работе работодатель 

обязан оформить с ним трудовой договор в письменной форме не позднее трех 

дней со дня фактического допущения работника к работе. 

Для заключения трудового договора работник предъявляет 

работодателю: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

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

66.1 ТК РФ), за исключением случаев, если трудовой договор заключается 

впервые. 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 (за исключением 

случаев, если в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным 

федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется). В случае 

оформления трудового договора на условиях внешнего совместительства 

работник предоставляет копию трудовой книжки, заверенную работодателем 

(доверенным лицом) с основного места работы.   

--документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

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

- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу; 

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

специальных знаний, при поступлении на работу, требующую специальных 

знаний или специальной подготовки; 

- 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 
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устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной 

политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел,  

- справку о том, является или не является лицо подвергнутым 

административному наказанию за потребление наркотических средств или 

психотропных веществ без назначения врача либо новых потенциально 

опасных психоактивных веществ, которая выдана 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. 

В отдельных случаях с учетом специфики работы, Трудового кодекса РФ, 

иными федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и 

постановлениями Правительства Российской Федерации может 

предусматриваться необходимость предъявления при заключении трудового 

договора дополнительных документов. 

Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы 

помимо предусмотренных настоящим Кодексом, иными федеральными 

законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями 

Правительства Российской Федерации. 

Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух 

экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр 

трудового договора передается работнику, другой хранится у работодателя. 

Получение работником экземпляра трудового договора должно 

подтверждаться подписью работника на экземпляре трудового договора, 

хранящемся у работодателя. 

При заключении трудового договора в нем может быть предусмотрено 

условие об испытании работника в целях проверки его соответствия 

поручаемой работе (статья 70 ТК РФ). 

Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителей 

организаций и их заместителей, главных бухгалтеров и их заместителей, 
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руководителей филиалов, представительств или иных обособленных 

структурных подразделений организаций - шести месяцев, если иное не 

установлено федеральным законом. 

При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев 

испытание не может превышать двух недель. 

В срок испытания не засчитываются период временной 

нетрудоспособности работника и другие периоды, когда он фактически 

отсутствовал на работе. 

В период испытания на работника распространяются положения 

трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих 

нормы трудового права, коллективного договора, соглашений, локальных 

нормативных актов. 

Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что 

работник принят на работу без испытания.  

Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 

- лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности, 

проведенному в порядке, установленном трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права; 

- беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора 

лет; 

- лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; 

--лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее 

образование по имеющим государственную аккредитацию образовательным 

программам и впервые поступающих на работу по полученной специальности 

в течение одного года со дня получения профессионального образования 

соответствующего уровня; 

- 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; 
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- иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами, коллективным договором. 

4.1.3.-Трудовые книжки работников хранятся в сейфе расположенном в 

отделе кадров колледжа. 

Работодатель обязан вести трудовые книжки на каждого работника, 

проработавшего в колледже более пяти дней, в случае, если работа в колледже 

является для работника основным местом работы. 

Трудовая книжка оформляется и в дальнейшем ведется в точном 

соответствии с Приказом Минтруда России от 19.05.2021 N 320н "Об 

утверждении формы, порядка ведения и хранения трудовых книжек". 

Формирование сведений о трудовой деятельности лиц, впервые 

поступающих на работу, осуществляется в электронном виде в порядке, 

установленным статьёй 66.1. Трудового Кодекса РФ, а трудовые книжки на 

указанных лиц не оформляются.   

С целью осуществления контроля за поступлением, хранением, выдачей 

трудовых книжек, работодатель ведёт книгу учёта движения трудовых книжек, 

с каждой записью в которой, работник должен быть ознакомлен под роспись. 

В трудовую книжку вносятся сведения о работнике, выполняемой им 

работе, переводе на другую постоянную работу и об увольнении работника, а 

также основания прекращения трудового договора и сведения о награждении за 

успехи в работе. Сведения о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за 

исключением случаев, когда дисциплинарным взысканием является 

увольнение. 

По желанию работника сведения о работе по совместительству вносятся в 

трудовую книжку по месту основной работы на основании документа, 

подтверждающего работу по совместительству (статья 66 ТК РФ). 

Работодатель формирует в электронном виде основную информацию о 

трудовой деятельности и трудовом стаже каждого работника (далее - сведения 

о трудовой деятельности) и представляет ее в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации об индивидуальном 
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(персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного 

страхования, для хранения в информационных ресурсах Социального фонда 

Российской Федерации. 

В сведения о трудовой деятельности включаются информация о 

работнике, месте его работы, его трудовой функции, переводах работника на 

другую постоянную работу, об увольнении работника с указанием основания и 

причины прекращения трудового договора, другая предусмотренная Трудовым 

кодексом, иным федеральным законом информация. 

4.1.4.Для осуществления учёта личного состава колледжа, при приёме на 

работу, оформляется личная карточка работника (форма Т-2). Личная карточка 

заполняется на основании документов, предоставленных работником для 

трудоустройства. Все записи вносимые в трудовую книжку работника 

дублируются в личную карточку и должны быть доведены до сотрудника под 

роспись. Личные карточки работников (форма Т-2) хранятся в отделе кадров 

колледжа.  

4.1.5. С целью упорядоченной группировки документированной 

информации о работниках, переданной ими работодателю при приеме 

(переводе) на работу, а также образующейся в период их профессиональной 

деятельности в колледже, работодателем могут быть сформированы личные 

дела работников. 

Личное дело работника должно хранится в колледже в течение 75 лет, в 

том числе и после увольнения. 

4.2. Перевод на другую работу 

4.2.1. Перевод на другую работу допускается только с письменного 

согласия (личного заявления) работника, за исключением случаев 

предусмотренных частью 2 и 3 статьи 72.2 ТК РФ. 

Перевод на другую работу в пределах колледжа оформляется приказом 

руководителя и дополнительным соглашением к трудовому договору, в 

котором описываются, вносимые в условия труда работника, изменения.  
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Запрещается переводить и перемещать работника на работу, 

противопоказанную ему по состоянию здоровья. 

О предстоящих  изменениях, определенных сторонами  условий 

трудового договора, а также о причинах, вызвавших  необходимость таких 

изменений,  работник должен быть уведомлен в письменной форме не позднее, 

чем за два месяца. 

4.2.2. В случае перемещения у того же работодателя на другое рабочее 

место, в другое структурное подразделение, расположенное в той же местности, 

если это не влечет за собой изменения определенных сторонами условий 

трудового договора, письменное согласие работника не требуется. 

4.3. Прекращение трудового договора 

4.3.1.Трудовой кодекс РФ предусматривает следующие основные виды 

расторжения трудового договора:  

--по инициативе работника;  

- по инициативе работодателя;  

--в связи с истечением срока действия трудового договора;  

- по соглашению сторон;  

- по обстоятельствам, не зависящим от воли сторон.  

4.3.2. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив 

об этом работодателя в письменной форме не позднее чем за две недели. По 

соглашению между работником и работодателем трудовой договор может быть 

расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

4.3.3. Работодатель имеет право расторгнуть трудовой договор, в случаях, 

предусмотренных статьёй 81 Т РФ. 

Не допускается увольнение работника по инициативе работодателя (за 

исключением случая ликвидации организации либо прекращения деятельности 

индивидуальным предпринимателем) в период его временной 

нетрудоспособности и в период пребывания в отпуске. 

4.3.4. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его 

действия. О прекращении трудового договора в связи с истечением срока его 
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действия работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее 

чем за три календарных дня до увольнения, за исключением случаев, когда 

истекает срок действия срочного трудового договора, заключенного на время 

исполнения обязанностей отсутствующего работника. 

4.3.5. Случаи прекращения трудового договора по обстоятельствам, не 

зависящим от воли сторон, предусмотрены статьёй 83 ТК РФ. 

4.3.6. В последний день работы (день увольнения) работодатель обязан 

издать приказ об увольнении работника с указанием статьи Трудового кодекса 

РФ, послужившей основанием для увольнения, выдать работнику трудовую 

книжку с записью об увольнении или предоставить сведения о трудовой 

деятельности у данного работодателя, выдать другие документы, связанные с 

работой, по письменному заявлению работника и произвести с ним 

окончательный расчет. 

4.3.7. Работодатель должен предоставить работнику сведения о трудовой 

деятельности за период работы в Колледже по его письменному заявлению:  

- на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом;  

- в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью.  

Сведения о трудовой деятельности предоставляются: 

 - в период работы не позднее трех рабочих дней; 

 - при увольнении в последний день работы.  

Работник может подать заявление о выдаче сведений о трудовой 

деятельности лично в отдел кадров. Сведения о трудовой деятельности за 

период работы в Колледже работодатель обязан предоставлять тем 

сотрудникам, которые отказались от бумажной трудовой книжки. Всем 

остальным работникам работодатель в выдаче сведений о трудовой 

деятельности вправе отказать. 

 

5.  РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ, РЕЖИМ РАБОЧЕГО ВРЕМЕНИ, 

ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ И УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ 
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5.1. В колледже устанавливается: 

- время начала работы – 8:45 часов; 

- перерыв для отдыха и питания - с 13:00 часов до 14:00 часов; 

- время окончания работы – 18:00 часов, в пятницу – 16:45 часов. 

5.2. Норма рабочего времени: 

5.2.1. 40-часовая рабочая неделя, (пятидневная с двумя выходными 

днями), 8-часовой рабочий день: руководители, специалисты, служащие, 

учебно-вспомогательный персонал, библиотекари, хозяйственный персонал, за 

исключением должностей указанных в пунктах 5.2.2; 5.2.3 раздела; 

5.2.2. 40-часовая рабочая неделя (суммированный учет рабочего времени, 

шестидневная с одним выходным днем),7-часовой рабочий день с 

понедельника по пятницу, 5-часовой в субботу: гардеробщик (за исключением 

гардеробщика, работающего в отделении дополнительного профессионального 

образования и работающего в главном корпусе колледжа по адресу Анохина, 

71);  работающие в общежитии: старший слесарь-сантехник, дворник, 

уборщик производственных и служебных помещений; 

5.2.3. 40-часовая рабочая неделя (суточный режим работы, рабочая 

неделя с предоставлением выходных дней по скользящему графику), 24-часовая 

рабочая смена: сторож-вахтер (с 8:00 часов до 8:00 часов), дежурный по 

общежитию (с 9:00 часов до 9:00 часов), перерыв для отдыха и питания 

предоставляется продолжительностью 1 час в удобное для работника время в  

специально отведенном помещении, без отрыва от работы.  

 5.2.4. 36-часовая рабочая неделя, (пятидневная с двумя выходными 

днями), 7,2 -часовой рабочий день: педагог-психолог, методист, социальный 

педагог, педагог-организатор, руководитель физического воспитания; 

5.2.5. 36-часовая рабочая неделя (суммированный учет рабочего времени, 

сменный график работы): воспитатель (с 20:00 часов до 8:00 часов); 

5.2.6. 24-часовая рабочая неделя (пятидневная рабочая неделя с двумя 

выходными днями): музыкальный руководитель; 

5.2.7. 36-часовая рабочая неделя (шестидневная рабочая неделя с одним 
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выходным днем): преподаватель. 

5.3. График сменности работников, составляется с соблюдением 

установленной продолжительности рабочего времени в неделю, 

согласовывается профкомом и утверждается руководителем колледжа. График 

сменности объявляется работнику под роспись и вывешивается на видном 

месте не позднее, чем за один месяц до введения его в действие. 

5.4. Работа в течение двух смен подряд запрещается. 

5.5. Особенности режима рабочего времени и времени отдыха 

дистанционного работника определяются в соответствии с законодательством 

Российской Федерации, настоящим Коллективным договором и иными 

локальными нормативными актами ГПОУ «ЧМК», принимаемыми с учетом 

мнения выборного органа первичной профсоюзной организации, и 

закрепляются в Трудовом договоре или дополнительном соглашении, 

заключенном между работодателем и работником. Время взаимодействия 

дистанционного работника с работодателем включается в рабочее время. Учет 

рабочего времени дистанционного работника осуществляется по общим 

правилам, предусмотренным законодательством Российской Федерации. В 

табеле учета рабочего времени дистанционного работника указывается 

продолжительность рабочего времени, установленная для занимаемой 

работником должности. 

5.6. Рабочее время преподавателей определяется учебным расписанием и 

должностными обязанностями, трудовым договором и годовым календарным 

учебным графиком, а также планами воспитательной и методической работы 

колледжа.  

5.7. Учебная нагрузка преподавателей колледжа оговаривается в 

трудовом договоре и оформляется приказом по колледжу. 

5.8. Объем учебной нагрузки (педагогической работы) педагогическим 

работником устанавливается в соответствии с Приказом Минобрнауки РФ от 

22 декабря 2014 г. № 1601 «О продолжительности рабочего времени (нормах 

часов педагогической работы за ставку заработной платы) педагогических 
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работников и о порядке определения учебной нагрузки педагогических 

работников, оговариваемой в трудовом договоре», устанавливается 

Работодателем исходя из количества часов по учебному плану, программам, 

обеспеченности кадрами, других конкретных условий в ГПОУ «ЧМК» с учетом 

мнения (по согласованию) профкома. Верхний предел учебной нагрузки 

устанавливается в объеме, не превышающем 1440 часов в учебном году в 

соответствии с п.7.1.1. Приказа Минобрнауки РФ от 22 декабря 2014 г. № 1601.  

5.9. Трудовой договор может быть заключен на условиях с меньшей 

учебной нагрузкой, чем установлено за ставку заработной платы, в следующих 

случаях: 

- по соглашению сторон между работником и администрацией колледжа; 

- по просьбе беременной женщины или имеющей ребенка в возрасте до 

14 лет (ребенка–инвалида до 18 лет), в том числе находящегося на ее попечении,  

- по просьбе лица, осуществляющего уход за больным членом семьи в 

соответствии с медицинским заключением, в таком случае администрация 

колледжа обязана устанавливать работнику неполный рабочий день и 

неполную рабочую неделю. 

5.10. Уменьшение или увеличение учебной нагрузки преподавателя в 

течение учебного года по сравнению с учебной нагрузкой, оговоренной в 

трудовом договоре или приказе руководителя учреждения, возможны только: 

1. по взаимному согласию Сторон; 

2. по инициативе Работодателя в случаях: 

- уменьшения количества часов по учебным планам и программам, 

сокращения количества групп; 

- временного увеличения объема учебной нагрузки в связи с 

производственной необходимостью для замещения временно отсутствующего  

Работника (продолжительность выполнения работником без его согласия  

увеличенной учебной нагрузки в таком случае не может превышать одного  

месяца в течение календарного года); 

- простоя, когда Работникам поручается с учетом их специальности и 
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квалификации другая работа в ГПОУ «ЧМК» на все время простоя либо в 

другом учреждении, но в той же местности на срок до одного месяца (отмена 

занятий в связи с погодными условиями, карантином и в других случаях); 

- восстановления на работе преподавателя, ранее выполнявшего эту 

учебную нагрузку; 

- возвращения на работу женщины, прервавшей отпуск по уходу за 

ребенком до достижения им возраста трех лет, или после окончания этого 

отпуска. 

5.11. Объем учебной нагрузки, установленный преподавателю при 

заключении трудового договора, не может быть уменьшен на следующий 

учебный год, за исключением случаев уменьшения студентов (групп) и часов 

по учебным планам. Уменьшение учебной нагрузки в таких случаях следует 

рассматривать как изменение организационных, технологических условий 

труда, определенных сторонами условий трудового договора.  Об указанных 

изменениях работник должен быть поставлен в известность не позднее, чем за 

два месяца. Если работник не согласен на продолжение работы в новых 

условиях, то трудовой договор прекращается в соответствии с пунктом 7 части 

первой ст. 77 ТК РФ. 

5.12. Учебная нагрузка преподавателям на новый учебный год 

устанавливается администрацией колледжа по согласованию с председателями 

цикловых комиссий и утверждается тарификационной комиссией до ухода 

работников в отпуск, но не позднее сроков, за которые он должен быть 

предупрежден о возможном изменении в объеме учебной нагрузки. 

Работодатель должен ознакомить педагогических работников, до ухода в 

очередной отпуск с их учебной нагрузкой на новый учебный год в письменном 

виде. 

5.14. В зависимости от количества часов, предусмотренных учебным 

планом, учебная нагрузка преподавателей может быть разной в первом и 

втором учебных полугодиях. 

5.15. Учебная нагрузка преподавателям, находящимся в отпуске по уходу 
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за ребенком до исполнения им возраста трех лет, устанавливается на общих 

основаниях и передается на этот период для выполнения другими 

преподавателями. 

5.16. Учебная нагрузка на выходные и нерабочие праздничные дни не 

планируется. В случае проведения в праздничные дни и выходные дни 

общественных мероприятий с участием преподавателей оплату производить в 

соответствии с ТК РФ. 

5.17. Преподавательская работа лицам, выполняющим ее помимо 

основной работы в ГПОУ «ЧМК», а также педагогическим работникам других  

учреждений предоставляется только в том случае, если преподаватели, для 

которых ГПОУ «ЧМК» является местом основной работы, обеспечены 

преподавательской работой в объеме не менее чем на ставку заработной платы, 

и в соответствии с Постановление Минтруда РФ от 30.06.2003 № 41 «Об 

особенностях работы по совместительству педагогических, медицинских, 

фармацевтических работников и работников культуры». 

5.18. Учебные занятия проводятся по учебному расписанию, которое 

составляется и утверждается с учетом обеспечения педагогической 

целесообразности, соблюдения санитарно-гигиенических норм и максимальной 

экономии времени преподавателя. Учебное расписание составляется с учетом 

рационального использования рабочего времени преподавателя, не 

допускающего перерывов между занятиями, согласно учебным планам очного 

и вечерних отделений на семестр и вывешивается на доске расписаний не 

позднее, чем за две недели до начала занятий. Для проведения консультаций, 

экзаменов составляется отдельное расписание. 

5.19. Преподаватели колледжа по согласованию с администрацией 

устанавливают часы консультаций по закрепленным дисциплинам. 

5.20. Продолжительность учебного часа устанавливается - 45 минут, 

перерыв между занятиями от 5 до 10 минут. В течение учебного дня 

устанавливается обеденный перерыв не менее 30 минут. 

5.21. Рабочее время педагогическому работнику устанавливаются в 
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астрономических часах. В рабочее время при этом включаются короткие 

перерывы (перемены). 

5.22. Время зимних каникул, а также время летних каникул, не 

совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем 

педагогических и других Работников учреждения. В эти периоды 

педагогические работники привлекаются Работодателем к педагогической и 

организационной работе в пределах времени, не превышающего их учебной 

нагрузки до начала каникул. График работы в каникулы утверждается приказом 

руководителя. Для педагогических работников в каникулярное время, не 

совпадающее с очередным отпуском, может быть, с их согласия, установлен 

суммированный учет рабочего времени в пределах месяца. 

5.23. Преподаватели по поручению администрации в период зимних 

каникул организуют проведение культурно-массовых мероприятий со 

студентами. Заведующие кабинетами готовят учебно-методическую 

документацию, кабинеты к следующему семестру. 

5.24. Часы, свободные от лекций и практических занятий, преподаватель 

вправе использовать по своему усмотрению. 

5.25. На каждую учебную группу заводится журнал учебных занятий по 

установленной форме. Журналы хранятся в кабинете заместителя директора по 

практическому обучению. 

5.26. Ответственность за благоустройство учебных помещений 

(исправность мебели, учебного оборудования, поддержание нормальной 

температуры, освещение и пр.) несут работники хозяйственной службы, 

заместитель директора по общим вопросам, начальник хозяйственного отдела, 

заведующий хозяйством, заведующие отделением, заведующие кабинетами, 

руководители соответствующих служб, в объемах, предусмотренных 

должностными инструкциями. 

5.27. До начала каждого учебного занятия (и в перерывах между 

занятиями) преподаватели и лаборанты готовят необходимые учебные пособия, 

аппаратуру, оборудование и инструменты. 



69 
 

5.28. В учебных кабинетах и в кабинетах учебной практики должны 

вывешиваться инструкции по технике безопасности, пожарной безопасности и 

охране труда. 

5.29. Ключи от аудиторий, лабораторий и кабинетов находятся у 

дежурного работника (дежурный по общежитию, сторож-вахтёр) колледжа 

(филиала) и выдаются по списку, установленному начальником хозяйственного 

отдела. Порядок получения и сдачи ключей от помещений определяется и 

оформляется приказом (распоряжением) с указанием лиц, ответственных за 

сохранность помещений и находящегося в них оборудования.  

5.30.В каникулярное время обслуживающий персонал привлекаются  к 

выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных знаний (мелкий 

ремонт, работа на территории ) в пределах  установленного им рабочего  

времени с сохранением установленной заработной платы.  

5.31. Порядок предоставления ежегодного основного и дополнительного 

оплачиваемых отпусков указан в разделе 6. Время отдыха, коллективного 

договора. 

5.32. Обязательными для выполнения требованиями для работников 

являются:  

5.32.1. В помещениях Колледжа и на базах практической подготовки, 

закрепленных за Колледжем и его структурными подразделениями, 

запрещается:  

- находиться в верхней одежде и головных уборах;  

- оставлять одежду и личные вещи вне раздевалки и мест, 

предназначенных для их хранения; 

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

употреблять нецензурные выражения;  

- курить; 

- распивать спиртные напитки, употреблять, распространять, хранить 

наркотические, психотропные вещества и их аналоги;  
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- проходить в помещения Колледжа или находиться в них в состоянии 

алкогольного, наркотического или токсического опьянения;  

- выносить из зданий имущество, предметы или материалы, 

принадлежащие Колледжу;  

- размещать объявления вне отведенных для этого мест без 

соответствующего разрешения;  

- использовать предоставленные для выполнения трудовых функций 

оборудование и инструмент в личных целях;  

- организовывать проведение и принимать участие в азартных играх;  

- вести телефонные разговоры в учебных аудиториях во время занятий; 

- осуществлять другие действия, не относящиеся к учебному процессу. 

5.33. Внешний вид каждого преподавателя и работника Колледжа - основа 

имиджа учреждения. Рекомендуется придерживаться следующих правил 

ношения деловой одежды:  

- стиль одежды должен быть деловым;  

- одежда должна быть аккуратной и соответствовать принятым в сфере 

здравоохранения и образования стандартам рабочей одежды;  

- не допускается пирсинг и татуировки, яркий, вызывающий макияж. 

5.34. Допуск в учебные корпуса Колледжа в выходные и нерабочие 

праздничные дни и в ночное время осуществляется с разрешения директора или 

заведующего филиалом, (для филиалов).  

5.35. Обязанности и ответственность за пожарную, 

антитеррористическую безопасность, санитарное состояние, поддержание 

общественного порядка в учебных корпусах и общежитиях Колледжа 

возлагается на соответствующих должностных лиц соответствующими 

локальными нормативно-правовыми актами Колледжа (филиала). 

5.36. В праздничные и выходные дни, а также в чрезвычайных ситуациях, 

в помещениях Колледжа могут быть введены дежурства ответственных 

работников (дистанционно). 
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6. ГАРАНТИИ РАБОТНИКУ ПРИ ВРЕМЕННОЙ 

НЕТРУДОСПОСОБНОСТИ 

6.1. При временной нетрудоспособности выплачивается работнику 

пособие по временной нетрудоспособности в соответствии с Федеральным 

законом от 29.12.2006 г. №  255-ФЗ"Об обязательном социальном страховании 

на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством". 

Основанием для назначения пособия по временной нетрудоспособности 

является выданный в установленном порядке больничный листок (листок 

нетрудоспособности). 

6.2. Пособие по временной нетрудоспособности, кроме случаев трудового 

увечья или профессионального заболевания, выплачивается: 

6.2.1. В размере 100 процентов среднего заработка, но не более 

максимального размера пособия, установленного действующим 

законодательством: 

- работникам, имеющим страховой стаж 8 и более лет. 

 6.2.2. В размере 80 процентов среднего заработка - работникам, 

имеющим страховой стаж от 5 до 8 лет. 

6.2.3. В размере 60 процентов среднего заработка - работникам, имеющим 

страховой стаж до 5 лет. 

6.2.4. Пособие по временной нетрудоспособности при утрате 

трудоспособности вследствие заболевания  или травмы  выплачивается  в 

размере 60 процентов  среднего заработка в случае заболевания или травмы, 

наступивших в течение 30 календарных дней после  прекращения  работы по 

трудовому договору, служебной или иной деятельности, в течение которой они 

подлежат обязательному социальному страхованию на случай временной 

нетрудоспособности и в связи с материнством. 

6.3. Пособие по временной нетрудоспособности при необходимости 

осуществления ухода за больным ребенком выплачивается: 

6.3.1. В случае ухода за больным ребенком в возрасте до 8 лет - в размере 

100 процентов среднего заработка; 

consultantplus://offline/ref=F31044DEB5DBDAE9AF701493474939B2DB32BC1DD8938A7486219D32B7BD7B777EE4B54AEAC84E2FOFM8E


72 
 

6.3.2. В случае ухода за больным ребенком в возрасте 8 лет и старше: 

- при лечении ребенка в амбулаторных условиях - за первые 10 

календарных дней в размере, определяемом в зависимости от 

продолжительности страхового стажа, за последующие дни в размере 50 

процентов среднего заработка; 

- при лечении ребенка в стационарных условиях (в условиях дневного 

стационара) - в размере, определяемом в зависимости от продолжительности 

страхового стажа. 

6.4. Пособие по временной нетрудоспособности при необходимости 

осуществления ухода за больным членом семьи при его лечении в 

амбулаторных условиях, за исключением случаев ухода за больным ребенком, 

выплачивается в размере, определяемом в зависимости от продолжительности 

страхового стажа; 

 

7. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ 

 7.1. За добросовестный труд, отличное выполнение трудовых 

обязанностей, успехи в обучении и воспитании студентов, новаторство в труде  

и другие достижения в работе применяются формы поощрения Работника:  

- объявление благодарности; 

-  выдача премии; 

-  награждение ценным подарком; 

- награждение почетной грамотой (ГПОУ «ЧМК», Министерства 

здравоохранения Забайкальского края, Губернатора Забайкальского края  и др.) 

- присвоение звания «Лучший преподаватель года», «Лучший куратор», 

«Лучший заведующий кабинетом». 

 7.2. Поощрения объявляются в приказе по колледжу,  доводятся до 

сведения всего коллектива и заносятся в трудовую книжку работнику. 

7.3. За особые трудовые заслуги перед обществом и государством 

работники могут быть представлены к государственным наградам. 
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8. ДИСЦИПЛИНА ТРУДА 

8.1. Работники ГПОУ «ЧМК» обязаны подчиняться администрации 

колледжа, выполнять ее указания, связанные с трудовой деятельностью 

Работника, а также исполнять приказы и распоряжения, доводимые с помощью 

служебных инструкций. 

8.2. Работники независимо от должности обязаны проявлять взаимную  

вежливость, терпимость, соблюдать служебную дисциплину, 

профессиональную этику. 

 8.3. За совершение дисциплинарного проступка, то есть  неисполнение 

или ненадлежащее исполнение Работником по его вине возложенных на него 

трудовых обязанностей, Работодатель имеет право в соответствии со статьей 

192 ТК РФ применить следующие дисциплинарные взыскания: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям. 

8.4. Помимо оснований прекращения трудового договора по инициативе 

Работодателя, предусмотренных ТК РФ, основаниями для увольнения 

педагогических работников ГПОУ «ЧМК» по инициативе администрации 

колледжа  до истечения срока действия  трудового договора являются: 

- повторное  в течение года грубое нарушение Устава колледжа; 

- применение методов воспитания, связанных с физическим и 

психическим насилием над личностью студента (в том числе однократное); 

- появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического, или 

токсического опьянения. 

8.5. За один дисциплинарный проступок может быть применено только 

одно дисциплинарное взыскание. 

8.6. Применение мер дисциплинарного взыскания, не предусмотренных 

законом запрещается. 

8.7. Взыскание должно быть наложено администрацией колледжа в 

соответствии с Уставом колледжа и Трудовым кодексом РФ. 



74 
 

8.8. Дисциплинарное взыскание должно быть наложено в пределах 

сроков, установленных законом. 

8.9. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца, 

со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, 

пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения 

представительного органа работников. Дисциплинарное взыскание не может 

быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по 

результатам ревизии, проверки финансово- хозяйственной деятельности или 

аудиторской проверки позднее двух лет со дня его совершения. В указанные 

сроки не включается время производства по уголовному делу. 

8.10. Дисциплинарное расследование нарушений работником 

образовательного учреждения, норм профессионального поведения или Устава 

колледжа может быть проведено только по поступившей на него жалобе, 

поданной в письменной форме. Никакие устные и анонимные жалобы 

рассмотрению не подлежат. Педагогический работник имеет возможность 

ознакомиться с подобной жалобой, поступившей на него, и потребовать себе ее 

копию. Ход дисциплинарного расследования и принятие по его результатам 

решения могут быть преданы гласности только с согласия этого преподавателя, 

за исключением случаев, ведущих к запрещению заниматься педагогической 

деятельностью, или при необходимости защиты интересов студентов.  

8.11.  До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины 

должно быть затребовано объяснение в письменной форме. Отказ работника 

дать объяснение не может служить препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания. 

8.12. Мера дисциплинарного взыскания определяется с учетом тяжести 

совершенного проступка, обстоятельств, при которых он совершен, 

предшествующей работы и поведения работника. Приказ о применении 

дисциплинарного взыскания объявляется работнику, подвергнутому 

взысканию, под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не 

считая времени отсутствия работника на работе. В случае отказа работника 



75 
 

ознакомиться с указанным приказом под роспись, составляется 

соответствующий акт. 

8.13. Сведения о взыскании не вносятся в трудовую книжку, за 

исключением случаев, когда дисциплинарное взыскание является увольнением. 

8.14. В случае несогласия с   вынесенным дисциплинарным взысканием 

работник может обжаловать его в Государственную инспекцию труда в 

Забайкальском крае или в органы по рассмотрению трудовых споров. 

8.15. Если, в течение года со дня наложения дисциплинарного взыскания 

Работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он 

считается не подвергавшимся дисциплинарному взысканию. 

 

9. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

9.1. Правила внутреннего трудового распорядка для ознакомления 

хранятся в отделе кадров, на официальном сайте ГПОУ «ЧМК». 

9.2. За нарушение настоящих Правил внутреннего трудового распорядка 

работники могут быть привлечены к ответственности в соответствии с 

действующим законодательством РФ.  

9.3. Изменения и дополнения в Правила вносятся в установленном 

законом порядке и доводятся до сведения работников Колледжа (филиалов). 

____________________________________ 

 

 


