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1. Общие положения

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее по тексту Правила) 
являются локальным нормативным актом и регламентируют в соответствии с Трудовым 
кодексом РФ (далее по тексту -  ТК РФ), Законом об образовании и иными федеральными 
законами порядок приема и увольнения работников, основные права и обязанности 
работника и работодателя, режим рабочего времени и времени отдыха, порядок 
поощрения работников, ответственность работодателя и работника, включая меры 
дисциплинарного взыскания, применяемые к работникам, а также иные вопросы 
регулирования трудовых отношений в Областном государственном бюджетном 
профессиональном образовательном учреждении «Томский экономико-промышленный 
колледж» (далее по тексту -  колледж, или работодатель, администрация).

2. Порядок приема и увольнения

2.1. Трудовые отношения возникают между работником и работодателем на основании 
трудового договора, который заключается в соответствии с ТК РФ.
2.2. До подписания трудового договора работодатель знакомит работника под подпись с 
настоящими Правилами, иными локальными нормативными актами, непосредственно 
связанными с трудовой деятельностью работника.
2.3. При заключении трудового договора претендент на работу обязан предъявить 
работодателю (если иное не установлено ТК РФ и иными федеральными законами):
- Паспорт (или иной документ, удостоверяющий личность);
- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением случаев, 
если трудовой договор заключается впервые;

документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 
(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа (за 
исключением случая, когда претендент поступает на работу впервые и не имеет открытого 
индивидуального лицевого счета);
- 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 установленном порядке и по установленной форме;
- дополнительные документы с учетом специфики работы, если это предусмотрено ТК 
РФ, Законом об образовании, иными федеральными законами, указами Президента РФ и 
постановлениями Правительства РФ;
- если претендент на работу в течение двух лет, предшествующих поступлению на работу 
в колледж, замещал должность государственной или муниципальной службы, которая 
включена в перечень, установленный нормативными правовыми актами РФ, то он обязан 
сообщить работодателю сведения о последнем месте службы.
2.4. Претендент на работу проходит за счет средств работодателя обязательный 
предварительный (при поступлении на работу) медицинский осмотр.
2.5. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть 
предусмотрено условие об испытании работника, которое устанавливается для того, 
чтобы проверить, соответствует работник поручаемой работе или нет.
2.5.1. Если в трудовом договоре отсутствует условие об испытании, то работник считается 
принятым на работу без испытания.
2.5.2. Во время испытания на работника распространяются все нормы трудового 
законодательства, коллективного договора, соглашений и локальных нормативных актов.
2.5.3. Срок испытания для работника не может превышать трех месяцев, а для 
руководителя колледжа и его заместителей, главного бухгалтера и его заместителей, - 
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.
2.5.3.1. В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности 
работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе.
2.6. Работодатель заключает трудовые договоры с работником на неопределенный срок, а 
в случаях, предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами, - срочный трудовой 
договор. Срочный трудовой договор заключается на срок не более пяти лет.
2.6.1. Если заключается срочный трудовой договор, то в него обязательно включается 
условие о сроке его действия и обстоятельствах (причинах), послуживших основанием для 
его заключения в соответствии с ТК РФ или иным федеральным законом.
Если в трудовом договоре условие о сроке его действия отсутствует, то трудовой договор 
заключен на неопределенный срок.
2.. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, 
каждый из которых подписывают стороны. Один экземпляр - для работника, другой - для 
работодателя. На экземпляре трудового договора работодателя работник ставит свою 
подпись о получении экземпляра трудового договора.
2.7.1. Запрещается фактическое допущение работника к работе без ведома или поручения 
работодателя (его уполномоченного на это представителя).
Если физическое лицо было фактически допущено к работе работником, не 
уполномоченным на это работодателем, и работодатель (его уполномоченный на это 
представитель) отказывается заключить трудовой договор с этим физическим лицом, 
работодатель оплачивает ему фактически отработанное им время (выполненную работу). 
Работник, осуществивший фактическое допущение к работе, не будучи уполномоченным 
на это работодателем, привлекается к ответственности, в том числе материальной, в 
порядке, установленном ТК РФ.
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2.8. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и 
работодателем, если иное не установлено ТК РФ, другими федеральными законами, 
иными нормативными правовыми актами РФ или трудовым договором.
2.8.1. Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, 
определенного трудовым договором. Если в трудовом договоре не определен день начала 
работы, то работник должен приступить к работе на следующий рабочий день после 
вступления такого договора в силу.
2.8.2. Если работник не приступил к работе в день начала работы, работодатель имеет 
право аннулировать трудовой договор.
2.9. На основании заключенного трудового договора издается приказ (распоряжение) о 
приеме работника на работу. Содержание приказа должно соответствовать условиям 
заключенного трудового договора.
Приказ о приеме на работу объявляется работнику под подпись в трехдневный срок со дня 
фактического начала работы.
2.10. Работодателем на каждого работника, проработавшего свыше пяти дней в колледже, 
ведутся трудовые книжки если эта работа является для работника основной (за 
исключением случаев, предусмотренных ч. 3, 8 ст. 2 Федерального закона от 16.12.2019 N 
439-ФЗ).
2.11. Работодатель в десятидневный срок после заключения трудового договора с 
работником, который в предшествующие два года занимал должности государственной 
(муниципальной) службы (перечень которых устанавливается нормативными правовыми 
актами РФ), в установленном порядке сообщает по последнему месту службы этого 
работника о заключении с ним трудового договора.
2.12 Прекращение трудового договора регулируется главой 13 ТК РФ и производится в 
порядке и по основаниям, предусмотренным ТК РФ. Для увольнения педагогических 
работников наряду с основаниями, предусмотренными главой 13 ТК РФ, применяются 
основания, указанные в ст. 336 ТК РФ.
2.13. Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя. С ним 
работник должен быть ознакомлен под подпись. А если работник отказывается от 
ознакомления или приказ невозможно довести до его сведения, то на приказе делается 
соответствующая запись.
2.13.1. Если увольнение работника является дисциплинарным взысканием, то приказ 
работодателя об увольнении должен быть объявлен этому работнику под подпись в 
течение трех рабочих дней (не считая времени отсутствия работника на работе). Если 
работник отказывается ознакомиться с приказом под подпись, на приказе делается 
соответствующая запись и составляется соответствующий акт.
2.14. Выдача трудовой книжки (предоставление сведений о трудовой деятельности у 
работодателя), выдача заверенных надлежащим образом копий документов, связанных с 
работой, запись в трудовую книжку (внесение информации в сведения о трудовой 
деятельности) о прекращении трудового договора производятся в соответствии с ч. 4 - 6 
статьи 84.1 ТК РФ.
Трудовые книжки (дубликаты трудовых книжек), не полученные работниками при 
увольнении, работодатель хранит до востребования в соответствии с требованиями к их 
хранению, установленными законодательством РФ об архивном деле.
2.15. В день увольнения работнику выплачиваются все суммы, причитающиеся от 
работодателя и не оспариваемые работодателем. Если в этот день работник отсутствовал, 
то соответствующие суммы должны быть выплачены не позднее дня, следующего за днем 
предъявления уволенным работником требования о расчете.
2.16. При увольнении работник не позднее дня прекращения трудового договора 
возвращает все переданные ему работодателем для осуществления трудовой функции 
документы, оборудование, инструменты и иные товарно-материальные ценности, а также 
документы, образовавшиеся при исполнении трудовой функции.
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Для этого работник оформляет обходной лист.
Отказ работника частично или полностью оформить обходной лист не является 
препятствием для увольнения этого работника. Но в случае недостачи работодатель 
вправе привлечь уволенного работника к ответственности в установленном законом 
порядке.

3. Основные права и обязанности работников 

3.1 Работники имеют право на:
- Заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, 
установленных ТК РФ, законом об Образовании;
- предоставление ему работы, предусмотренной трудовым договором;
- рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны 
труда;
- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы;
- отдых, который обеспечивается установлением нормальной продолжительности 
рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий 
работников, в том числе для педагогических работников, предоставлением еженедельных 
выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков (для 
педагогических работников - удлиненных оплачиваемых ежегодных отпусков и 
длительного отпуска сроком до одного года в установленном порядке).
- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда 
на рабочем месте включая реализацию прав по законодательству о специальной оценке 
условий труда;
- подготовку, и дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном 
ТК РФ, Законом об образовании и иными федеральными законами. Педагогические 
работники имеют право на дополнительное профессиональное образование по профилю 
педагогической деятельности не реже чем один раз в три года;
- объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них 
для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов;
- участие в управлении колледжа посредством принятия участия в собраниях трудового 
коллектива;
- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений 
через своих представителей, а также информацию о выполнении коллективного договора, 
соглашений;
- защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными 
законом способами;
- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 
забастовку, в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами.
- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, и 
компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными 
законами;
- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных Федеральными 
законами;
- предоставление предусмотренных ТК РФ гарантий при прохождении диспансеризации;
- иные трудовые права, предусмотренные трудовым законодательством и иными 
нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, Законом об 
образовании, локальными нормативными актами, трудовым договором, коллективным 
договором и соглашениями;
- педагогические работники помимо трудовых прав пользуются академическими правами 
и свободами, предоставленными им Законом об образовании.
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3.2. Работники обязаны:
- Добросовестно, исполнять свои обязанности, возложенные на них трудовым договором;
- соблюдать данные правила;
- незамедлительно выполнять приказы и распоряжения администрации колледжа;
- соблюдать трудовую дисциплину;
- выполнять установленные нормы труда;
- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;
- соблюдать правила противопожарной безопасности;
- бережно относиться к имуществу колледжа (в том числе к имуществу третьих лиц, 
находящемуся у колледжа, если колледж несет ответственность за сохранность этого 
имущества) и других работников;
- незамедлительно сообщить администрации колледжа либо непосредственному 
руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью 
людей, сохранности имущества колледжа;
- проходить в установленном порядке обучение по охране труда, в том числе обучение 
безопасным методам и приемам выполнения работ, по оказанию первой помощи 
пострадавшим на производстве, использованию (применению) средств индивидуальной 
защиты, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте (для определенных 
категорий работников) и проверку знания требований охраны труда.
- проходить в случаях, предусмотренных трудовым законодательством и иными 
нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, обязательные 
предварительные (при поступлении на работу) и периодические (в течение трудовой 
деятельности) медицинские осмотры, другие обязательные медицинские осмотры и 
обязательные психиатрические освидетельствования, а также внеочередные медицинские 
осмотры по направлению работодателя, и (или) в соответствии с нормативными 
правовыми актами, и (или) медицинскими рекомендациями.
- использовать и правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты.
- поддерживать свое рабочее место в порядке и чистоте.
- соблюдать установленный работодателем порядок хранения документов, материальных 
и денежных ценностей.
- вести себя вежливо и не допускать: 
грубого поведения;
любого вида высказываний и действий дискриминационного характера по признакам 
пола, возраста, расы, национальности, языка, гражданства, социального, имущественного 
или семейного положения, политических или религиозных предпочтений; 
угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующих нормальному 
общению или провоцирующих противоправное поведение.
- соблюдать запрет работодателя на использование в личных целях инструментов, 
приспособлений, техники, оборудования, документации и иных средств, в том числе сети 
Интернет, предоставленных работодателем работнику для исполнения трудовых 
обязанностей.
- соблюдать запрет работодателя на использование рабочего времени для решения 
вопросов личного характера, в том числе для личных телефонных разговоров, 
компьютерных игр, чтения книг, газет, иной литературы, не связанной с трудовой 
деятельностью работника.
- соблюдать запрет работодателя на курение в помещениях и на территории колледжа.
- соблюдать запрет работодателя на употребление в рабочее время алкогольных напитков, 
наркотических и токсических веществ.
- соблюдать правила внешнего вида, установленные работодателем.
- соблюдать действующий у работодателя контрольно-пропускной режим.



- в случае невыхода на работу в связи с временной нетрудоспособностью или по иной 
причине известить о причинах невыхода непосредственного руководителя любым 
доступным способом (по телефону, по электронной почте, иным способом).
- представить справку медицинской организации, подтверждающую прохождение 
диспансеризации в день (дни) освобождения от работы.
- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными 
нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными 
нормативными актами, трудовым договором, коллективным договором и соглашениями.
3.3. Педагогические работники дополнительно к п.3.2. обязаны:
- Осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, обеспечивать в 
полном объеме реализацию преподаваемых учебных предметов, курса, дисциплины 
(модуля) в соответствии с утвержденной рабочей программой;
- при реализации образовательных программ обеспечивать их выполнение в соответствии 
с требованиями федеральных государственных образовательных стандартов;
- проводить обучение обучающихся, используя наиболее эффективные методы и средства 
обучения и контроля знаний, умений;
- формировать у обучающихся прочные и глубокие знания, развивать у них 
профессиональные умения и компетенции;
- проводить индивидуальные занятия с неуспевающими обучающимися, организовывать их 
самостоятельную работу;
- проводить воспитательную работу;
- участвовать в работе методических объединений (предметные и цикловые 
комиссии, кафедра).
- повышать педагогическое мастерство и профессиональную квалификацию. Изучать 
опыт работы педагогов колледжа и других образовательных учреждений;
- активно и эффективно использовать в своей профессиональной деятельности 
современные информационные технологии и технические средства обучения;
- участвовать в работе по набору обучающихся в колледж;
- осуществлять меры по сохранению контингента обучающихся;

- выполнять обязанности классного руководителя (куратора) и (или) заведующего 
кабинетом, (лабораторией, мастерской), и (или) руководителя методического объединения 
в случаях назначения на эти должности приказом директора колледжа;
- выполнять основное и (или) текущее (расписание замен) расписания учебных 
занятий;
- разрабатывать планы своей работы и отчитываться о выполненной работе в 
порядке, установленном в колледже.
3.4. Педагогические работники (преподаватели, мастера производственного 
обучения) могут привлекаться директором колледжа и заместителями директора 
колледжа к участию:
- в обсуждении планов работы, учебных программ, методических разработок;
- в проведении семинаров, конференций, совещаний, собраний, мероприятий по 
повышению педагогического мастерства и профессиональной квалификации;
- в организации и проведении мероприятий воспитательной работы, культурно -  и 
спортивно-массовых мероприятий;
- к проектной инновационной деятельности, связанной с развитием и повышением 
качества образовательных услуг.

4. Основные права и обязанности работодателя

4.1. Работодатель имеет право:
- Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на 
условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами;



- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;
- поощрять работников за добросовестный эффективный труд;
- требовать от работников колледжа исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 
отношения к имуществу колледжа (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у 
колледжа, если колледж несет ответственность за сохранность этого имущества) и других 
работников, соблюдения Правил, требований охраны труда;
- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 
установленном ТК РФ, иными федеральными законами;
- принимать локальные нормативные акты и требовать от работников их соблюдения, в 
том числе требовать от работников соблюдения запретов на:
использование в личных целях инструментов, приспособлений, техники, оборудования, 
документации и иных средств, в том числе сети Интернет, предоставленных 
работодателем работнику для исполнения трудовых обязанностей;
использование рабочего времени для решения вопросов личного характера, в том числе 
для личных телефонных разговоров, компьютерных игр, чтения книг, газет, иной 
литературы, не связанной с трудовой деятельностью работника; 
курение в помещениях и на территории ДОУ;
употребление в рабочее время алкогольных напитков, наркотических и токсических 
веществ.
- требовать от работника поддерживать свое рабочее место в порядке и чистоте, 
соблюдать контрольно-пропускной режим.
- требовать от работника вежливого поведения и не допускать: 
грубого поведения;
любого вида высказываний и действий дискриминационного характера по признакам 
пола, возраста, расы, национальности, языка, гражданства, социального, имущественного 
или семейного положения, политических или религиозных предпочтений; 
угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующих нормальному 
общению или провоцирующих противоправное поведение.
- реализовывать права согласно законодательству о специальной оценке условий труда.
- проводить самостоятельно оценку соблюдения требований трудового законодательства и 
иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права 
(самообследование).
- осуществлять иные права, предусмотренные ТК РФ, Законом об образовании, иными 
нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными 
нормативными актами, коллективным договором, соглашениями и трудовым договором.

4.2. Работодатель обязан:
- Соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, в том числе 
локальные нормативные акты, а также условия соглашений и трудовых договоров;
- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;
- обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным 
нормативным требованиям 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, не допускать 
дискриминации;
- вести учет времени, фактически отработанного каждым работником.
- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в 
следующие сроки: за первую половину месяца - 12-го числа каждого месяца, а за вторую 
половину месяца - 27-го числа каждого месяца, следующего за расчетным.
Если день выплаты совпадает с выходным или нерабочим праздничным днем, заработная 
плата выплачивается работнику накануне этого выходного (нерабочего праздничного) 
дня.
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- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, 
установленном ТК РФ;
- предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 
необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их 
выполнением;
- укреплять трудовую дисциплину, улучшать условия труда;
- обеспечивать надлежащее содержание помещений; их отопление, освещение, 
вентиляцию, оборудование;
- контролировать соблюдение работниками всех требований инструкций по технике 
безопасности, противопожарной охране;
- обеспечивать систематическое повышение профессиональной квалификации работников 
колледжа;
- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 
установленном федеральными законами;
- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными 
нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным 
договором, соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами.

5. Режим работы и времени отдыха

5.1. Работникам колледжа, кроме педагогических работников, устанавливается 
пятидневная рабочая неделя продолжительностью 40 часов в неделю с двумя выходными 
днями (суббота и воскресенье):
5.1.1. Продолжительность ежедневной работы составляет 8 часов. Время начала работы - 
8 ч 00 мин., время окончания работы - 17 ч 00 мин.
5.1.2. В течение рабочего дня работнику предоставляется перерыв для отдыха и питания 
продолжительностью один час, который не включается в рабочее время и оплате не 
подлежит.
Время начала перерыва: 12 ч 00 мин. Время окончания перерыва: 13 ч 00 мин.
5.1.3. Иной режим рабочего времени и времени отдыха может быть установлен трудовым 
договором с работником.
5.2. Режим рабочего времени педагогических работников устанавливается в соответствии 
с ТК РФ, Законом об образовании.
5.2.1. Педагогическим работникам устанавливается пятидневная рабочая неделя 
продолжительностью не более 36 часов в неделю с двумя выходными днями (суббота и 
воскресенье).
5.2.2. Конкретная продолжительность рабочего времени или норма часов педагогической 
работы за ставку заработной платы педагогических работников определяется 
уполномоченным Правительством РФ федеральным органом исполнительной власти.
Она зависит от должности и (или) специальности педагогических работников и 
особенностей их труда.
5.2.3. Воспитателям устанавливается норма часов педагогической работы за ставку 
заработной платы - 36 часов в неделю, сменный режим работы.
5.2.4. Воспитатели выполняют свои обязанности в соответствии с графиком сменности, 
утвержденным заведующим общежитием. График объявляется работнику под подпись не 
позднее чем за один месяц до введения в действие.
5.2.5. Перерыв для приема пищи воспитателям не устанавливается, так как они выполняют 
свои обязанности непрерывно в течение рабочего дня.
5.3. Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность рабочего дня сокращается 
на один час.
5.4. Работодатель ведет учет времени, фактически отработанного каждым работником, в 
табеле учета рабочего времени.

consultantplus://offline/ref=782800BD9EEFF6DCE28C5CEF2E389FBFFFB1BB2A129285749BF31EE6996D83FC952AAC4A01B61795AEC71F5E84X0v9H
consultantplus://offline/ref=782800BD9EEFF6DCE28C5CEF2E389FBFF8B6BC231A9585749BF31EE6996D83FC872AF44601BE0994A7D2490FC25F3F0A1CC5B7F2BF6BDCAEX8v4H


5.5. Время отдыха - время, в течение которого работник свободен от исполнения трудовых 
обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению.
5.6. Видами времени отдыха являются: 
перерывы в течение рабочего дня (смены); 
ежедневный (междусменный) отдых;
выходные дни (еженедельный непрерывный отдых);
нерабочие праздничные дни;
отпуска.
5.7. Если продолжительность ежедневной работы или смены работника не превышает 
четырех часов, перерыв для отдыха и питания ему не предоставляется.
5.8. Всем работникам предоставляется еженедельный непрерывный отдых: два выходных 
дня в неделю - суббота и воскресенье.
5.9. Работникам предоставляются нерабочие праздничные дни в соответствии с ТК РФ.
5.9.1. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается. Привлечение 
работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится с их 
письменного согласия, по письменному распоряжению работодателя и только в случаях, 
предусмотренных ТК РФ.
5.10. Работникам предоставляются ежегодные основные оплачиваемые отпуска с 
сохранением места работы (должности) и среднего заработка. Продолжительность такого 
отпуска у работников составляет:
56 календарных дней - педагогических работников;
28 календарных дней - у остальных работников.
5.10.1. По соглашению работника и работодателя ежегодный оплачиваемый отпуск может 
быть разделен на части, при этом хотя бы одна из частей отпуска должна быть не менее 14 
календарных дней.
5.10.2. Ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется работнику в соответствии с 
графиком отпусков. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков 
устанавливается работодателем с учетом необходимости обеспечения нормальной работы 
колледжа и благоприятных условий для работников. Работодатель по возможности 
учитывает пожелания работника о дате начала отпуска.
5.10.3. В случаях, предусмотренных ТК РФ и иными федеральными законами, ежегодный 
оплачиваемый отпуск некоторым работникам предоставляется по их желанию в удобное 
для них время.
5.11. Педагогическим работникам не реже чем через каждые десять лет непрерывной 
педагогической работы по их заявлению предоставляется длительный отпуск сроком до 
одного года с сохранением места работы.
5.12. 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.

6. Особенности режима рабочего времени педагогических работников

6.1. Педагогические работники, выполняющие педагогическую нагрузку, работают по 
расписанию учебных занятий учебных групп, которое устанавливается в зависимости от 
курса, направления подготовки, формы обучения.
6.2. Сменность и режим работы учебных групп по курсам, направлениям подготовки, 
формам обучения устанавливается ежегодно до 1сентября текущего года приказом 
директора.
6.3. Учебные занятия по дисциплинам, междисциплинарным курсам проводятся 
парными учебными часами. Продолжительность учебного часа устанавливается не более 
45 минут. О начале каждого занятия педагоги и обучающиеся извещаются звонками.



6.4. Руководители учебных подразделений (начальник отдела организации учебного 
процесса и оценки качества образования) устанавливают часы консультаций и 
индивидуальной работы преподавателей, мастеров п/о с обучающимися.
6.5. Администрация колледжа в лице директора, заместителей директора, начальника 
отдела организации учебного процесса и оценки качества образования, заведующего 
учебным отделением, начальника методического отдела имеют право посещения занятий 
в любое время с целью контроля учебной и трудовой дисциплины.
6.6. Посторонние лица могут присутствовать на уроке с разрешения директора и его 
заместителя по образовательной деятельности. Во время урока никому не разрешается 
делать замечания педагогам по поводу их работы.
6.7. После начала занятий во всех учебных и прилегающих к ним помещениях должны 
быть обеспечены тишина и порядок, необходимые для нормального хода учебных 
занятий. Недопустимо прерывать учебные занятия, входить и выходить из аудитории во 
время их проведения.
6.8. Учебные занятия в колледже проводятся по расписанию учебных занятий, 
утвержденному директором. Учебное расписание составляется на семестр в соответствии 
с утвержденным графиком учебного процесса и рабочими учебными планами по 
специальностям и профессиям и вывешивается в помещении колледжа, в отведённом 
месте, и на сайте колледжа.
6.9. Для проведения факультативных, дополнительных и индивидуальных занятий 
составляются отдельные расписания. При необходимости составляется текущее 
расписание (расписание замен).
6.10. При неявке преподавателя, мастера п/о на занятия начальник отдела организации 
учебного процесса и оценки качества образования обязана принять меры по замене его 
другим педагогом.

7. Меры поощрения работников

7.1. За добросовестное исполнение трудовых обязанностей, за продолжительную и 
безупречную работу, за достижения в различных сферах деятельности колледжа, а также 
внесших значительный вклад в развитие колледжа администрация поощряет работников:
- объявлением благодарности;
- премированием;
- награждением Почетной грамотой колледжа;
- медалью «За заслуги перед Томским экономико-промышленным колледжем»;
- знаком «За вклад в развитие колледжа»
- представлением работника к наградам.
Поощрение работнику объявляется приказом директора колледжа с указанием 
конкретного вида поощрения. С данным приказом работник должен быть ознакомлен в 
течение трех рабочих дней со дня его издания под подпись.
7.2. Порядок награждения определяется Положением о наградной системе ОГБПОУ 
«Томский экономико-промышленный колледж».
7.3. За особые трудовые заслуги педагогические работники колледжа представляются в 
вышестоящие органы для присвоения государственных наград, почетных званий, 
ведомственных наград и званий, установленных для работников системы образования.

8. Меры взыскания, применяемые к работникам

8.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или 
ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых 
обязанностей, администрация имеет право применить следующие дисциплинарные 
взыскания:
- замечание;



- выговор;
- увольнение по соответствующим основаниям.
8.2. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено за:
- неоднократное неисполнение работником без уважительных причин трудовых 
обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание;
- однократное грубое нарушение работником трудовых обязанностей:
- за прогул, т.е. отсутствие на рабочем месте без уважительных причин в течение всего 
рабочего дня (смены), независимо от его (ее) продолжительности, а также отсутствие на 
рабочем месте без уважительных причин более 4-х часов подряд в течение рабочего дня 
(смены);
- появление работника в рабочее время на работе (на своем рабочем месте либо на 
территории колледжа, где по поручению своего непосредственного руководителя 
работник должен выполнять свои трудовые обязанности) в состоянии алкогольного, 
наркотического или иного токсического опьянения;
- разглашение персональных данных другого работника.
- совершение по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, 
растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, установленных вступившим в 
законную силу приговором суда или постановлением судьи, органа, должностного лица, 
уполномоченных рассматривать дела об административных правонарушениях;
- установленное комиссией по охране труда или уполномоченным по охране труда 
нарушение работником требований охраны труда, если это нарушение повлекло за собой 
тяжкие последствия (несчастный случай на производстве, авария, катастрофа) либо 
заведомо создавало реальную угрозу наступления таких последствий;
- совершение виновных действий работником, непосредственно обслуживающим 
денежные или товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия 
к нему со стороны администрации колледжа (если виновные действия, дающие основания 
для утраты доверия, совершены работником по месту работы и в связи с исполнением им 
трудовых обязанностей);
- совершение работником, выполняющим воспитательные функции, аморального 
проступка, несовместимого с продолжением данной работы (если аморальный проступок 
совершен работником по месту работы и в связи с исполнением им трудовых 
обязанностей).
8.3. Дисциплинарное взыскание может быть наложено только директором колледжа (или 
работником, которому переданы полномочия директора).
При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть совершенного 
проступка, обстоятельства, при которых он был совершен.
8.4. До применения дисциплинарного взыскания от работника должно быть затребовано 
объяснение в письменной форме (объяснительная записка). Если по истечении срока, 
предоставленного для представления объяснения (но не менее 2-х рабочих дней) 
указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий 
акт.
8.5. 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.
За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 
дисциплинарное взыскание.
Приказ о применении дисциплинарного взыскания в виде выговора или замечания 
объявляется работнику под роспись в течение 3-х рабочих дней со дня его издания, не
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считая времени отсутствия работника на работе. Если работник отказывается 
ознакомиться с указанным приказом под роспись, то составляется соответствующий акт. 
Приказ о применении дисциплинарного взыскания в виде увольнения объявляется 
работнику под роспись в день его издания. В случае, когда приказ невозможно довести до 
сведения работника или работник отказывается ознакомиться с ним под роспись, 
составляется акт об отказе подписи.
8.6. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания в виде выговора 
или замечания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он 
считается не имеющим дисциплинарного взыскания.
Администрация до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет 
право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника 
(изложенной в письменном заявлении), ходатайству его непосредственного руководителя.

9. Ответственность работника и работодателя

9.1. Лица, которые виновны в нарушении норм трудового законодательства и иных актов, 
содержащих нормы трудового права, могут быть привлечены к дисциплинарной и 
материальной ответственности в порядке, установленном ТК РФ. Кроме того, они могут 
быть в установленном порядке привлечены к гражданско-правовой, административной и 
уголовной ответственности.

10. Иные вопросы регулирования трудовых отношений

10.1. Правила утверждаются директором колледжа.
10.2. Дополнения и изменения к настоящим Правилам утверждает директором колледжа.
10.3. С настоящими правилами должен быть ознакомлен под подпись каждый вновь 
поступающий на работу в колледж работник до начала выполнения им трудовых 
обязанностей.
10.4. Правила обязательны для всех работников колледжа.

Начальник отдела кадров М.А. Шутова


