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Правила внутреннего трудового распорядка работников краевою государственного 
автономного профессионального образосагельного учреждения «Ачинский колледж 

транспорта и сельского хозяйс! ва» 

I. Общие положения 
1.1. Исходя из общепризнанных принципов и норм международного праза и в 

соответствии с Конституцией Российской Федерации, основными принципами правового 
регулирования трудовых отношений и иных, непосредственно связанных с ними 
отношений в краевом государственном автономном профессиональном образовательном 
учреждении 
«Ачинский колледж транспорта и сельского хозяйства» (датее Колледж) признаются: 

- свобода труда, включая право на груд; 
- запрещение принудительного труда и дискриминации в сфере груда; 
- защита от безработицы и содействие в трудоустройстве и другие основные 

принципы согласно ст. 2 ТК РФ. 
1.2 Трудовой распорядок Колледжа определяется Правилами внутреннего трудового 

распорядка (далее Правила), которые являются приложением к Коллективному договору 
Колледжа. Настоящие Правила имеют целью способствовать укреплению грудовой 
дисциплины, совершенствованию организации труда, рациональному использованию 
рабочего времени, высокому качеству работы, повышению эффективности труда. 

1.3. Дисциплина труда - обязательное для всех работников подчинение правилам 
поведения, определенное в соответствие с ТК РФ, иными законами, коллекгазным 
договором, соглашениями, труцоьым договором, лок^льным^ нормативными актами. 

1.4. Настоящие Правила устанавливают взаимные праза и обязанности работодателя 
и работников, ответственность за их несоблюдение и ненадлежащее исполнение. 

1.5 Вопросы, связанные с установлением Правил внутреннего трудового распорядка, 
решаются администрацией Колледжа по согласованию с представителями работников, 
представляющим интересы работников 
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1.6. Настоящие Правила утверждаются на общем собрании работников в момент 
принятия Коллективного договора. 

1.7. Индивидуальные обязанности работников предусматриваются в заключаемых с 
ними трудовых договорах (срочных трудовых договорах), а также в должностных 
инструкциях работников, утверждаемых директором Колледжа. 

1.8. Настоящие Правила должны находиться в месте, доступном для их свободного 
изучения. 

1.9. В настоящих Правилах используются следующие основные понятия: 
- педагогический работник - физическое лицо, которое состоит в трудовых 

отношениях с образовательной организацией и выполняет обязанности по обучению, 
воспитанию обучающихся и (или) организации образовательной деятельности. Перечень 
должностей педагогических работников предусмотрен в подразделе 2 раздела 1 и в 
подразделе 1, 2 раздела 2 номенклатуры должностей педагогических работников 
организаций, осуществляющих образовательную деятельность, должностей 
руководителей образовательных организаций, утвержденной постановлением 
Правительства РФ от 08.08.2013г. № 678; 

- работник - физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с образовательной 
организацией; 

- работодатель - юридическое лицо (образовательная организация), вступившее в 
трудовые отношения с работником. 

II. Основные права и обязанности администрации Колледжа 
2.1. Администрация вправе: 
2.1.1. Управлять Колледжем, персоналом и принимать решения в пределах 

полномочий, установленных Уставом Колледжа. 
2.1.2. Заключать и расторгать трудовые договоры (срочные трудовые договоры) с 

работниками. 
2.1.3. Создавать совместно с другими руководителями объединения для защиты 

своих интересов, вступать в такие объединения. 
2.1.4. Организовать условия труда работников, определяемых по соглашению с 

учредителем организации. 
2.1.5. Контролировать выполнение учебных планов и программ, соблюдение 

расписания учебных занятий. 
2.1.6. Поощрять работников и применять к ним дисциплинарные меры (замечание, 

выговор, увольнение по соответствующим основаниям). 
2.1.7. Расторгать трудовые договоры (срочные трудовые договоры) по инициативе 

администрации в соответствии с ТК РФ. 
2.2. Администрация Колледжа обязана: 
2.2.1. Соблюдать законы Российской Федерации и иные нормативные акты о труде, 

трудовые договоры (срочные трудовые договоры), обеспечивать работникам 
производственные и социально-бытовые условия, соответствующие правилам и нормам 
охраны труда и техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной 
защиты. 

2.2.2. Заключать коллективные договоры по согласованию с представителями 
работников. 

2.2.3. Разрабатывать Программу развития Колледжа и обеспечивать ее выполнение. 
2.2.4. Разрабатывать и утверждать в установленном порядке правила внутреннего 

трудового распорядка для работников и обучающихся. 
2.2.5. Обеспечивать строгое соблюдение трудовой, производственной и учебной 

дисциплины, устранять потери рабочего времени, (применять меры воздействия к 
нарушителям трудовой дисциплины согласно законодательству РФ). 

2.2.6. Принимать меры по участию работников в управлении Колледжа, укреплять и 
развивать социальное партнерство. 
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2.2.7. Заработная плата за первую половину месяца выплачивается 2 5 - г о числа 
расчетного месяца, за вторую половину - 10 - го числа месяца, следующего за месяцем, за 
который начисляется заработная плата. В случаях, когда указанные числа приходятся на 
выходные и праздничные дни, днями выплаты зарплаты следует считать рабочие дни. 
непосредственно предшествующие выходным (праздничным) дням. При выплате 
заработной платы выдается расчетный листок. Заработная плата выплачивается 
исключительно в денежной форме, путем перечисления на банковскую карту работника. 

2.2.8. Осуществлять социальное, медицинское и иные виды обязательного 
страхования работников. 

2.2.9. Закрепить за каждым работником определенное рабочее место. 
2.2.10. Внимательно относиться к нуждам и запросам работников Колледжа. 
2.2.11. Проводить мероприятия по сохранению рабочих мест. 
2.2.12. Создавать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья обучающихся 

и работников, предупреждать их заболеваемость и травматизм, контролировать знание и 
соблюдение работниками требований инструкции по технике безопасности, 
производственной санитарии и гигиены, правил пожарной безопасности. 

2.2.13. Предоставлять льготы и компенсации в связи с вредными условиями труда, а 
также особенностями преподавательского труда, предусмотренные законодательством 
(сокращенный рабочий день, дополнительные отпуска, и др.). 

2.2.14. Обеспечивать младший обслуживающий персонал Колледжа в соответствии с 
действующими нормами специальной одеждой, специальной обувью и другими 
средствами индивидуальной защиты, организовать надлежащий уход за этими средствами 

2.2.15. Создавать нормальные условия для хранения верхней одежды работников и 
обучающихся. 

2.2.16. Сообщать преподавателям в конце учебного года (до ухода в отпуск) их 
предварительную педагогическую нагрузку в новом учебном году. 

2.2.17. Утверждать на предстоящий учебный год учебные планы специальностей, 
основные профессиональные образовательные программы, рабочие программы, 
календарно-тематические планы и другую документацию по учебному процессу. 

2.2.18. Обеспечивать своевременное предоставление очередного отпуска всем 
работникам Колледжа. 

2.2.19. Обеспечивать систематическое повышение деловой (профессиональной) 
квалификации преподавателей и других работников Колледжа. 

2.2.20. Обеспечивать распространение передового педагогического опыта и ценных 
инициатив работников Колледжа. 

2.2.21. Поддерживать и поощрять новаторов педагогического труда, содействовать 
научно-техническому творчеству. 

2.2.22. Обеспечивать выполнение плановых заданий приема и выпуска специалистов. 
2.2.23. Обеспечивать строительство и своевременный ремонт учебных зданий, 

аудиторий. 
2.2.24. Обеспечивать учебный процесс, культурно-воспитательную и 

оздоровительную работу необходимым оборудованием, материалами, инвентарем, 
инструментами. 

2.2.25. Своевременно рассматривать критические замечания работников и сообщать 
им о принятых мерах. 

2.2.26. Обеспечивать организацию прохождения аттестации сотрудников Колледжа. 
2.3. В случаях, предусмотренных законодательством, администрация выполняет свои 

обязанности совместно или по согласованию с представителями работников, а также в 
соответствии с Коллективным договором. 

2.4. Администрации запрещается: 
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2.4.1. Отвлекать преподавателей в учебное время от их непосредственной работы для 
выполнения разного рода мероприятий и поручений, не связанных с производственной 
деятельностью. 

2.4.2. Во время урока делать замечания преподавателям по поводу урока и их 
работы. 

2.4.3. Прерывать учебные занятия, входить и выходить из аудитории во время их 
проведения. 

2.4.4. Входить в аудиторию после начала урока. Таким правом в исключительных 
случаях пользуется только директор Колледжа и его заместители. 

III. Основные права и обязанности работников Колледжа 
3.1. Работник имеет право на: 
3.1.1. Работу, отвечающую его профессиональной подготовке и квалификации. 
3.1.2. Защиту своей профессиональной чести и достоинства. 
3.1.3. Участие в управлении Колледжа в порядке, определяемом его Уставом. 
3.1.4. Требование от администрации устранения любых нарушений его прав, 

обжаловать решения администрации в комиссию по трудовым спорам Колледжа, в 
вышестоящие органы или в суд. 

3.2. Общие обязанности работников Колледжа: 
3.2. 1. Соблюдать Устав и Правила внутреннего трудового распорядка. 
3.2.2. Качественно выполнять свои должностные обязанности, предусмотренные 

Уставом, трудовым договором (срочным трудовым договором), тарифно-
квалификационными характеристиками, должностными инструкциями. 

3.2.3. Соблюдать трудовую дисциплину, работать честно и добросовестно. 
3.2.4. Своевременно и точно исполнять распоряжения администрации, использовать 

рабочее время для производительного труда, воздерживаться от действий, мешающих 
другим работникам выполнять их трудовые обязанности. 

3.2.5. Строго следовать профессиональной этике, качественно выполнять 
возложенные на них функциональные обязанности. Принимать активные меры по 
устранению причин и условий, нарушающих нормальный ход работы. 

3.2.6. Содержать свое рабочее оборудование и приспособления в исправном 
состоянии, поддерживать чистоту на рабочем месте, соблюдать установленный порядок 
хранения материальных ценностей и документов. 

3.2.7. Эффективно использовать оборудование, экономно и рационально расходовать 
электроэнергию и другие материальные ресурсы. 

3.2.8. Вести себя достойно, не распространять сведений, порочащих честь, 
достоинство, деловую репутацию других работников (физических лиц), а также в 
отношении Колледжа. 

3.2.9. Не совершать действий, грубо нарушающих общественный порядок (открыто 
выраженное очевидное пренебрежение правилами поведения) в отношении других 
работников и администрации Колледжа. 

3.2.10. Соблюдать режим запрета курения в местах общего пользования. 
3.3. Обязанности педагогических работников Колледжа: 
3.3.1. Соблюдать законные права и свободы обучающихся. 
3.3.2. Поддерживать постоянную связь с родителями (законными представителями) 

обучающихся. 
3.3.3. Обеспечивать высокую эффективность образовательного процесса и 

выполнение учебных планов и программ, гарантирующих соблюдение прав обучающихся. 
3.3.4. Выполнять график проведения обязательных мероприятий по Колледжу. 
3.3.5. Составлять рабочие программы, перспективно-тематические планы, поурочные 

планы, планы заведующего кабинетом, мастерской, лаборатории, индивидуальные планы, 
методические разработки и пособия, а также методические указания и контрольные 
задания, вести необходимую документацию. 
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3.3.6. Вести учет успеваемости студентов, организовывать и контролировать их 
самостоятельную работу. 

3.3.7. Вести внеклассную воспитательную работу в соответствии с планом 
воспитательной работы Колледжа. 

3.3.8. Повышать педагогическое мастерство и деловую квалификацию, осваивать 
новые методы учебной работы и методики ведения занятий. 

3.3.9. Использовать в работе современное информационное оборудование и 
технологии. 

3.3.10. Осуществлять организационно-методическое руководство научно-
техническим творчеством студентов, вести кружковую работу. 

3.3.11. Вести профориентационную работу и заниматься сохранением контингента 
студентов. 

3.3.12. Осуществлять постоянную связь с выпускниками Колледжа, изучать их 
производственную деятельность и на основе анализа совершенствовать работу по 
обучению и воспитанию обучающихся. 

3.3.13. Обмениваться опытом работы с коллегами Колледжа и с преподавателями 
других учебных заведений. 

3.3.14. Выявлять причины неуспеваемости студентов, оказывать им действенную 
помощь. 

3.3.15. Соблюдать требования по охране труда, технике безопасности, санитарии и 
противопожарной безопасности и способствовать соблюдению этих требований 
обучаемыми. 

3.3.16. Знакомиться со всеми распоряжениями, объявлениями, приказами, 
положениями. 

3.3.17. Все распоряжения и приказы по Колледжу, решения совещаний и заседаний 
выполнять на должном уровне в точно назначенное время. 

3.3.18. На совещания, заседания и другие мероприятия приходить без опозданий. 
3.3.19. Приходить в Колледж за 15 минут до начала своих уроков, о возможной 

неявке на работу извещать заранее диспетчера. 
3.3.20. Выполнять все Положения Колледжа, касающиеся деятельности 

педагогических работников. 
3.3.21. Вести учебную и иную необходимую документацию в соответствии с 

утвержденной номенклатурой Колледжа. 
3.3.22. Соблюдать установленную продолжительность урока. 
3.3.23. Вести учет успеваемости студентов, контролировать их самостоятельную 

работу. 
3.3.24. Ежемесячно, не позднее 1 -го числа проводить аттестацию обучающихся. 
3.3.25. По окончании семестра выставлять итоговые оценки в журнал и зачетные 

книжки. 
3.3.26. Принимать экзамен только при наличии зачетной книжки. 
3.3.27. Запрещается как отпускать студентов до звонка, так и задерживать их на 

перемене. Считать удаления студента с урока - исключительной мерой, о каждом случае 
подавать мотивированную докладную записку заместителю директора по учебной работе 
или заведующим очным или заочным отделениями. 

3.3.28. Выполнять обязанности дежурного в соответствии с графиком и 
«Положением о дежурстве» и находиться во время дежурства в Колледже независимо от 
наличия или отсутствия уроков по расписанию. 

3.3.29. Воздерживаться от действия и высказываний, ведущих к осложнению 
морально-психологического климата в коллективе. 

3.3.30. Не применять антипедагогических методов воспитания, связанных с 
физическим или моральным насилием над личностью обучаемого. 

3.3.31. Проводить дополнительные занятия, в обязательном порядке третий-пятый 
четверг каждого месяца. 



3.4. Преподавателям запрещается: 
3.4.1. Отменять, изменять продолжительность уроков и перерывов между ними. 
3.4.2. Разрешать присутствие на занятиях посторонних лиц без согласования с 

администрацией Колледжа. 
3.4.3. Курить в помещениях и на территории Колледжа (распространяется на всех 

работников Колледжа). 

IV. Порядок приема, перевода и увольнения работников 
4.1. Порядок приема на работу: 
4.1.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового 

договора (срочного трудового договора) о работе в Колледже. 
4.1.2. Трудовой договор (срочный трудовой договор) заключается в письменной 

форме путем составления и подписания сторонами единого правового документа и 
вступает в силу со дня его подписания работником и работодателем. Один экземпляр 
трудового договора (срочного трудового договора) хранится в Колледже, другой — у 
работника. 

4.1.3. При приеме на работу работник обязан предъявить в отдел кадров Колледжа: 
• паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 
• трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается 

впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства; 
• страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 
• ИНН; 
• документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на 

военную службу; 
• медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья 

для работы в образовательном учреждении (ст. 69, ст. 213 ТК РФ, Закон «Об 
образовании»); 

• документ об образовании, 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 устанавливаются федеральным 
органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации 
государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних 
дел. 

4.1.4. Лица, принимаемые на работу, требующую специальных знаний 
(педагогические, медицинские работники, библиотекари, водители, бухгалтера и др.) в 
соответствии Единым квалификационным справочником и (или) профессиональным 
стандартом, обязаны предъявить документы, подтверждающие образовательный уровень 
и (или) профессиональную подготовку. 

Согласно статьи 331 Трудового кодекса РФ и статьи 46 ФЗ «Об образовании в 
Российской Федерации» право на занятие педагогической деятельностью имеют лица, 
имеющие среднее профессиональное или высшее образование и отвечающие 
квалификационным требованиям, указанным в квалификационных справочниках, и (или) 
профессиональных стандартах. 

В соответствии со статьей 331 и статьей 351.1. ТК РФ к педагогической 
деятельности не допускаются лица: 

- лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с 
вступившим в законную силу приговором суда; 

- имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся 
уголовному преследованию (за исключением лиц уголовное преследование в отношении 
которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и 
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здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконной 
госпитализации в медицинскую организацию, оказывающую психиатрическую 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, а также 
против общественной безопасности; 

- имеющие неснятую или непогашенную судимость за иные умышленные тяжкие и 
особо тяжкие преступления; 

- признанные недееспособными в установленном законом порядке; 
- имеющие заболевания, при которых работа в образовательной организации 

запрещается. 
Лица, 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, 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 делам 
несовершеннолетних и защите их прав, созданной высшим исполнительным органом 
государственной власти субъекта Российской Федерации, о допуске их к педагогической 
деятельности. При получении от правоохранительных органов сведений, что работник 
подвергается уголовному преследованию за указанные преступления, работодатель 
отстраняет работника от работы (не допускает к работе) на весь период производства по 
уголовному делу до его прекращения либо до вступления в силу приговора суда. 

4.1.5. Прием на работу в Колледж без предъявления перечисленных документов в 
4.1.3. не допускается. Вместе с тем администрация Колледжа не вправе требовать 
предъявления документов, кроме предусмотренных законодательством. 

4.1.6. Прием на работу оформляется приказом директора Колледжа на основании 
письменного трудового договора (срочного трудового договора). Приказ объявляется 
работнику под роспись в трехдневный срок. 

4.1.7. Фактическое допущение к работе считается заключением трудового договора, 
независимо от того, был ли работник оформлен на работу трудовым договором или нет, то 
есть трудовой договор считается заключенным, если работник фактически приступил к 
работе с ведома или по поручению работодателя или его представителя. В дальнейшем 
работодатель обязан оформить с работником трудовой договор в письменной форме не 
позднее трех дней со дня фактического допущения работника к работе. 

4.1.8. При заключении трудового договора соглашением сторон может быть 
обусловлено испытание работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе. 
Условие об испытании должно быть указано в трудовом договоре. Срок испытаний не 
может превышать трех месяцев, а для заместителей директора, руководителей 
структурных подразделений Колледжа - шести месяцев. 

4.1.9. Работодатель обязан вести трудовые книжки на каждого работника, 
проработавшего в Колледже свыше пяти дней, в случае, если работа в Колледже является 
для работника основной. 

4.1.10. Трудовые книжки работников хранятся в отделе кадров Колледжа. Бланки 
трудовых книжек и вкладышей к ним хранятся как документы строгой отчетности. 

4.1.11. С каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую книжку, 
администрация Колледжа обязана ознакомить ее владельца под расписку в личной 
карточке. 

4.1.12. На каждого работника Колледжа ведется личное дело, состоящее из: 
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- Заверенной копии приказа о приеме на работу, перемещении, поощрении и 
увольнении. 

- Личного заявления работника (при наличии); 
- Копии документа об образовании и (или) профессиональной подготовке; 
- Медицинского заключения об отсутствии противопоказаний к работе в Колледже; 
- Документов, предъявляемых при приеме на работу вместо трудовой книжки; 
- Материалов по результатам аттестаций; 
- Один экземпляр письменного трудового договора. 
4.1.13. Работник должен заполнить листок по учету кадров для приобщения к 

личному делу. 
4.1.14. Личное дело работника хранится в Колледже, в том числе и после увольнения 

в соответствии со сроками хранения, утвержденными номенклатурой дел. 
4.1.15. О приеме работника в Колледж делается запись в книге учета личного 

состава. 
4.1.16. При приеме на работу работник должен быть ознакомлен (под расписку) с 

учредительными документами и локальными правовыми актами, соблюдение которых для 
него обязательно, а именно: 

-Уставом Колледжа; 
-Правилами внутреннего трудового распорядка; 
-Коллективным договором; 
-Должностной инструкцией; 
-Инструкцией по охране труда; 
-Правилами по технике безопасности, пожарной безопасности, санитарно-

гигиеническими и другими нормативно-правовыми актами Колледжа. 
По общему правилу работник не несет ответственности за невыполнение требований 

нормативно-правовых актов, с которыми не был ознакомлен. 
4.1.17. Лица, поступающие на работу по совместительству предъявляют копию 

трудовой книжки, заверенную администрацией по месту основной работы. 
4.2. Отказ в приеме на работу. 
4.2.1. Отказ администрации в заключении трудового договора может быть 

обжалован в судебном порядке, за исключением случаев, предусмотренных законом. 
4.2.2. В соответствии с ТК РФ администрация Колледжа обязана предоставить 

работу лицам, ранее состоявшим в трудовых отношениях с данным учреждением, 
освобожденными от работы на время исполнения государственных или общественных 
обязанностей, избранным в профсоюзные органы с освобождением от работы, 
освобожденным от работы на время избрания на выборные должности в государственные 
органы и органы местного самоуправления, а также уволенным в связи с привлечением к 
уголовной ответственности, которое впоследствии было признано незаконным. 

4.3. Перевод на другую работу. 
4.3.1. Запрещается требовать от работника выполнения работы, не обусловленной 

трудовым договором, за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ и иными 
федеральными законами. Такой перевод допускается только с письменного согласия 
работника. 

4.3.2. Перевод на другую работу в пределах Колледжа оформляется приказом 
директора, на основании которого делается запись в трудовой книжке работника (за 
исключением случаев временного перевода). 

4.3.3. Перевод на другую работу без согласия работника возможен лишь в случаях, 
предусмотренных трудовым законодательством РФ. 

4.3.4. Закон обязывает руководителя перевести работника с его согласия на другую 
работу (социальная защита работника, охрана его здоровья и др.) в случаях, 
предусмотренных ст. 254 ТК РФ (перевод на другую работу беременных женщин и 
женщин, имеющих ребенка в возрасте до 1,5 лет). 
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4.3.5. Руководитель не может без согласия работника переместить его на другое 
рабочее место в Колледже в случаях, квалифицирующихся как изменение существенных 
условий труда. Об изменении существенных условий труда работник должен был 
поставлен в известность за два месяца в письменном виде. 

4.4. Прекращение трудового договора (срочного трудового договора). 
4.4.1. Прекращение трудового договора (срочного трудового договора) может иметь 

место только по основаниям, предусмотренным законодательством РФ. 
4.4.2. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор (срочный трудовой 

договор), заключенный на неопределенный срок, предупредив об этом администрацию 
письменно за две недели. 

4.4.3. При расторжении трудового договора по уважительным причинам, 
предусмотренным действующим законодательством, администрация может расторгнуть 
трудовой договор (срочный трудовой договор) в срок, о котором просит работник. 

4.4.4. Независимо от причин прекращения трудового договора (срочного трудового 
договора) администрация Колледжа обязана: 

- Издать приказ об увольнении работника с указанием статьи, а в необходимых 
случаях и пункта (части) статьи ТК и (или) Закона РФ «Об образовании», послужившей 
основанием прекращения трудового договора; 

- В последний день работы выдать работнику оформленную трудовую книжку; 
- Выплатить работнику в день увольнения все причитающиеся ему суммы. 
4.4.5. Днем увольнения считается последний день работы. 
4.4.6. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться в 

точном соответствии с формулировками действующего законодательства. При получении 
трудовой книжки, в связи с увольнением, работник расписывается в личной карточке 
формы Т-2 и в книге учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним. 

V. Рабочее время, организация учебных занятий и время отдыха 
5.1. Рабочее время преподавателей определяется Правилами внутреннего трудового 

распорядка Колледжа, а также учебным расписанием и должностными обязанностями, 
возлагаемыми на них Уставом Колледжа, трудовым договором (срочным трудовым 
договором), годовым календарным учебным графиком. 

5.2. В соответствии с действующим законодательством для работников Колледжа 
устанавливается: 

5.2.1. Продолжительность рабочего времени (нормы часов педагогической работы за 
ставку заработной платы) для педагогических работников устанавливается исходя из 
сокращенной продолжительности рабочего времени не более 36 часов в неделю. 

5.2.1.1. В зависимости от должности и (или) специальности педагогическим 
работникам устанавливается следующая продолжительность рабочего времени или нормы 
часов педагогической работы за ставку заработной платы. 

5.2.1.2. Продолжительность рабочего времени 36 часов в неделю устанавливается: 
- педагогам — психологам; 
- социальным педагогам; 
- педагогам - организаторам; 
- мастерам производственного обучения; 
- преподавателю - организаторам основ безопасности жизнедеятельности; 
- воспитателям; 
- руководителю физического воспитания; 
- методистам. 
5.2.1.3. Норма часов учебной (преподавательской) работы 18 часов в неделю за 

ставку заработной платы устанавливается: 
- педагогам дополнительного образования. 
5.2.1.4. Норма часов учебной (преподавательской) работы 720 часов в год за ставку 

заработной платы устанавливается: 


