
Приложение № 1

Правила внутреннего трудового распорядка 
бюджетного профессионального образовательного учреждения Омской области 

«Тюкалинский профессиональный колледж»

1. Общие положения.
1.1. Правила внутреннего трудового распорядка - локальный нормативный акт 

предприятия, регламентирующий в соответствии с Трудовым кодексом Российской 
Федерации (далее ТК РФ) и иными федеральными законами порядок приёма и увольнения 
работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, 
режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания.

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка имеют целью способствовать
укреплению трудовой дисциплины, организации труда на научной основе, рациональному 
использованию рабочего времени, высокому качеству работы, повышению
производительности труда и эффективности производства.

1.3. Дисциплина труда — это не только строгое соблюдение правил внутреннего 
трудового распорядка, но и сознательное, творческое отношение к своей работе, обеспечение 
ее высокого качества, рациональное использование рабочего времени. Трудовая дисциплина 
обеспечивается созданием необходимых организационных и экономических условий для 
нормальной высокопроизводительной работы, сознательным отношением к труду, методами 
убеждения, воспитания, а также поощрением за добросовестный труд. К нарушителям 
трудовой дисциплины применяются меры дисциплинарного и общественного воздействия

1.4. Вопросы, связанные с применением правил внутреннего трудового распорядка, 
решаются работодателем в пределах предоставленных ему прав, а в случаях, 
предусмотренных действующим законодательством, коллективным договором и правилами 
внутреннего трудового распорядка, — с учетом мнения профсоюзного комитета.

2. Порядок приема и увольнения работников.
2.1. Трудовые отношения возникают между работником и работодателем на основании 

трудового договора, заключаемого ими в соответствии с ТК РФ.
В случаях и порядке, которые установлены трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, или Уставом 
учреждения, трудовые отношения возникают на основании трудового договора (в форме 
эффективного контракта) в результате:

- избрания на должность;
- избрания по конкурсу на замещение соответствующей должности;
- назначения на должность или утверждения в должности;
- направления на работу уполномоченными в соответствии с федеральным законом 

органами в счет установленной квоты;
- судебного решения о заключении трудового договора;
- признания отношений, связанных с использованием личного труда и возникших на 

основании гражданско-правового договора, трудовыми отношениями.
Трудовые отношения между работником и работодателем возникают также на 

основании фактического допущения работника к работе с ведома или по поручению 
работодателя или его уполномоченного на это представителя в случае, когда трудовой 
договор не был надлежащим образом оформлен.

Фактическое допущение работника к работе без ведома или поручения работодателя 
либо его уполномоченного на это представителя запрещается.

2.2. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет 
в отдел кадров:

а) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
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б) трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (в том числе в 
электронном виде), за исключением случаев, когда Работник поступает на работу впервые 
или на условиях совместительства;

в) документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 
(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа;

г) документы воинского учета — для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву 
на военную службу;

д) документ об образовании, квалификации или наличии специальных знаний при 
поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;

е) 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, 
- при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в 
соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или 
имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию.

ж) 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, - при поступлении на 
работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с 
федеральными законами не допускаются лица, подвергнутые административному наказанию 
за потребление наркотических средств или психотропных веществ без назначения врача либо 
новых потенциально опасных психоактивных веществ, до окончания срока, в течение 
которого лицо считается подвергнутым административному наказанию.

В отдельных случаях с учетом специфики работы ТК 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 ТК РФ, иными федеральными законами, указами Президента Российской 
Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации.

При заключении трудового договора впервые работодателем оформляется трудовая 
книжка (за исключением случаев, если в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом 
трудовая книжка на работника не оформляется). В случае, если на лицо, поступающее на 
работу впервые, не был открыт индивидуальный лицевой счет, работодателем 
представляются в соответствующий территориальный орган Пенсионного фонда Российской 
Федерации сведения, необходимые для регистрации указанного лица в системе 
индивидуального (персонифицированного) учета.

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 ТК РФ, иным 
федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется).

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.
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Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается заключенным, 
если работник приступил к работе с ведома или по поручению работодателя или его 
уполномоченного на это представителя. При фактическом допущении работника к работе 
работодатель обязан оформить с ним трудовой договор в письменной форме не позднее трех 
рабочих дней со дня фактического допущения работника к работе, а если отношения, 
связанные с использованием личного труда, возникли на основании гражданско-правового 
договора, но впоследствии были признаны трудовыми отношениями, - не позднее трех 
рабочих дней со дня признания этих отношений трудовыми отношениями, если иное не 
установлено судом.

Если физическое лицо было фактически допущено к работе работником, не 
уполномоченным на это работодателем, и работодатель или его уполномоченный на это 
представитель отказывается признать отношения, возникшие между лицом, фактически 
допущенным к работе, и данным работодателем, трудовыми отношениями (заключить с 
лицом, фактически допущенным к работе, трудовой договор), работодатель, в интересах 
которого была выполнена работа, обязан оплатить такому физическому лицу 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 и иными федеральными законами.

Прием на работу оформляется приказом директора, изданным на основании 
заключенного трудового договора. Содержание приказа директора должно соответствовать 
условиям заключенного трудового договора.

Приказ директора 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.

При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан 
ознакомить работника под роспись с правилами внутреннего трудового распорядка, Уставом 
учреждения, коллективным договором и иными локальными нормативными актами, 
непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника.

В случаях, установленных ТК РФ, при заключении трудового договора лицо, 
поступающее на работу, предъявляет работодателю сведения о трудовой деятельности 
вместе с трудовой книжкой или взамен ее. Сведения о трудовой деятельности могут 
использоваться также для исчисления трудового стажа Работника, внесения записей в его 
трудовую книжку (в случаях, если в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом на 
Работника ведется трудовая книжка) и осуществления других целей в соответствии с 
законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

Для лиц, впервые поступающих на работу после 1 января 2021 года, предусмотрено 
ведение сведений о трудовой деятельности в электронном виде. Трудовая книжка указанным 
работникам оформляться не будет

2.3. При установлении срока обучения на рабочем месте с работником заключается 
ученический договор на профессиональное обучение в соответствии с ТК РФ, Положением 
о подготовке персонала и другими локальными нормативными актами.

2.4. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числе 
перевод на другую работу, допускается только по соглашению сторон трудового договора, за 
исключением случаев, предусмотренных ТК РФ. Соглашение об изменении определенных 
сторонами условий трудового договора заключается в письменной форме.

При поступлении работника на работу или при переводе его в установленном 
порядке на другую работу работодатель обязан:

1) ознакомить работника с порученной работой, условиями труда режимом труда и 
отдыха, системой и формой оплаты труда, разъяснить его права и обязанности;

2) ознакомить работника с коллективным договором, соглашениями, Трудовыми 
Правилами и иными локальными нормативными актами, действующими в организации и 
относящимися к трудовым функциям работника;
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3) ознакомить работника с перечнем сведений, составляющих коммерческую тайну 
либо относящихся к иной конфиденциальной информации организации;

4) проинструктировать по технике безопасности, производственной санитарии, 
гигиене труда, противопожарной охране и другим правилам по охране труда;

5) ознакомить работника с иными сведениями и документами, регламентирующими 
деятельность колледжа.

2.5. Трудовая книжка установленного образца является основным документом о 
трудовой деятельности и трудовом стаже работника.

Форма, порядок ведения и хранения трудовых книжек, устанавливаются 
действующим законодательством.

Работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, проработавшего у него 
свыше пяти дней, в случае, когда работа у данного работодателя является для работника 
основной.

В трудовую книжку вносятся сведения о работнике, выполняемой им работе, 
переводах на другую постоянную работу и об увольнении работника, а также основания 
прекращения трудового договора и сведения о награждениях 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.

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 (персонифицированном) учете в системе обязательного 
пенсионного страхования, для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда 
Российской Федерации.

В сведения о трудовой деятельности включается 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 информация, предусмотренная ТК РФ, иным федеральным законом.
Работодатель обязан предоставить работнику (за исключением случаев, если на

работника ведется трудовая книжка) сведения о трудовой деятельности за период работы у 
работодателя способом, указанным в заявлении работника (на бумажном носителе, 
заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного 
усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у работодателя), 
поданном в письменной форме или направленном в порядке, установленном работодателем, 
по адресу электронной почты работодателя tsht_tukal@mail.ru:

- в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления;
- при увольнении в день прекращения трудового договора.
В случае выявления работником неверной или неполной информации в сведениях о 

трудовой деятельности, представленных работодателем для хранения в информационных 
ресурсах Пенсионного фонда Российской Федерации, работодатель по письменному 
заявлению работника обязан исправить или дополнить сведения о трудовой деятельности и 
представить их в порядке, установленном законодательством Российской Федерации об 
индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного 
страхования, для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской 
Федерации.
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2.6. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, 
предусмотренным законодательством.

Работники имеют право расторгнуть трудовой договор, заключенный на 
неопределенный срок, предупредив об этом работодателя письменно за две недели, если 
иной срок предупреждения в отношении отдельных категорий работников не установлен 
действующим законодательством.

По договоренности между работником и работодателем трудовой договор может 
быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.

В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе (по 
собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы (зачисление 
в образовательное учреждение, выход на пенсию и другие случаи), а также в случаях 
установленного нарушения работодателем законов и иных нормативных правовых актов, 
содержащих нормы трудового права, условий коллективного договора, соглашения или 
трудового договора работодатель обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в 
заявлении работника.

До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое 
время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, если на его место 
не приглашен в письменной форме другой работник, которому в соответствии с ТК РФ и 
иными федеральными законами не может быть отказано в заключении трудового договора.

Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не был 
расторгнут и работник не настаивает на увольнении, то действие трудового договора 
продолжается.

Срочный трудовой договор расторгается с истечением срока его действия, о чем 
работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три дня до 
увольнения.

Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, 
расторгается по завершении этой работы.

Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей 
отсутствующего работника, расторгается с выходом этого работника на работу.

Трудовой договор, заключенный на время выполнения сезонных работ, расторгается 
по истечении определенного сезона. Предупреждение о досрочном расторжении срочного 
трудового договора осуществляется работником и работодателем в сроки, установленные ТК 
РФ.

Прекращение трудового договора оформляется приказом директора.
Трудовой договор может быть прекращен по инициативе работодателя на 

основании и в порядке, предусмотренными ТК РФ, а по отношению к членам 
профессионального союза в случаях, предусмотренных законодательством и коллективным 
договором, также с учетом мотивированного мнения профсоюзного комитета организации 
прекращение договора в связи с сокращением численности или штата работников; с 
несоответствием работника занимаемой должности или выполняемой работе вследствие 
недостаточной квалификации. Подтвержденной результатами аттестации; с неоднократным 
неисполнением работником, без уважительных причин трудовых обязанностей, если он 
имеет дисциплинарное взыскание и по другим основаниям, предусмотренным коллективным 
договором.

2.7. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику 
трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного 
работодателя.

Если в день прекращения трудового договора выдать работнику трудовую книжку 
или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного работодателя невозможно в 
связи с отсутствием работника либо его отказом от их получения, работодатель обязан 
направить работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать 
согласие на отправление ее по почте или направить работнику по почте заказным письмом с 
уведомлением сведения о трудовой деятельности за период работы у данного работодателя
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на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом. Со дня направления указанных 
уведомления или письма работодатель освобождается от ответственности за задержку 
выдачи трудовой книжки или предоставления сведений о трудовой деятельности у данного 
работодателя.

По письменному обращению работника, не получившего трудовой книжки после 
увольнения, работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня обращения 
работника, а в случае, если в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом на 
работника не ведется трудовая книжка, по обращению работника (в письменной форме или 
направленному в порядке, установленном работодателем, по адресу электронной почты 
работодателя), не получившего сведений о трудовой деятельности у данного работодателя 
после увольнения, работодатель обязан выдать их не позднее 3 (трех) рабочих дней со дня 
обращения работника способом, указанным в его обращении (на бумажном носителе, 
заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного 
усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у работодателя).

Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой 
деятельности об основании и причине увольнения вносится в точном соответствии с ТК РФ 
или иным федеральным законом и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, 
пункт статьи ТК РФ или иного федерального закона». Днем увольнения считается последний 
день работы или последний день ежегодного оплачиваемого отпуска при увольнении 
работника в соответствии со ст.127 ТК РФ.

3. Основные права и обязанности работников.
3.1. Работники имеют право на:
1) заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на 

условиях, которые установлены трудовым законодательством;
2) предоставление работы, обусловленной трудовым договором;
3) рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям 

охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором;
4) своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со 

своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;
5) отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего 

времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, 
предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, 
оплачиваемых ежегодных отпусков;

6) полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны 
труда на рабочем месте, включая реализацию прав, предоставленных законодательством о 
специальной оценке условий труда;

7) подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, 
установленном ТК РФ, иными федеральными законами;

8) объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление 
в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов;

9) участие в управлении Колледжем в предусмотренных законодательством и 
коллективным договором формах;

10) ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 
соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении 
коллективного договора, соглашений;

11) защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 
запрещенными законом способами;

12) разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право 
на забастовку, в порядке, установленном трудовым законодательством;

13) возмещение вреда, причиненного в связи с исполнением трудовых обязанностей, 
и компенсацию морального вреда в порядке, установленном трудовым законодательством;
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14) обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 
федеральными законами.

3.2. Работники обязаны:
1) добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него 

трудовым договором;
2) соблюдать правила внутреннего трудового распорядка;
3) соблюдать трудовую дисциплину;
4) выполнять установленные нормы труда;
5) соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;
6) бережно относится к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих 

лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность 
этого имущества) и других работников;

7) незамедлительно сообщать работодателю либо непосредственному руководителю 
о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности 
имущества работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящемуся у работодателя, 
если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества).

Перечень обязанностей (работ), которые выполняет каждый работник по своей 
должности, специальности, профессии, определяется должностными инструкциями 
(функциональными обязанностями), составленными с учетом положений Единого тарифно
квалификационного справочника работ и профессий рабочих, Квалификационного 
справочника должностей руководителей, специалистов и других служащих.

4. Основные права и обязанности работодателя.
4.1. Работодатель имеет право:
1) заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и 

на условиях, которые установлены трудовым законодательством;
2) вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;
3) поощрять работников за добросовестный эффективный труд;
4) требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу работодателя (в то числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у 
работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и 
других работников, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка, требований 
охраны труда;

5) привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 
порядке, установленном трудовым законодательством;

6) принимать в установленном порядке локальные нормативные акты;
7) создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих 

интересов и вступать в них.
4.2. Работодатель обязан:
1) соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного 
договора, соглашений и трудовых договоров;

2) предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;
3) обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным 

нормативным требованиям охраны труда;
4) обеспечить работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых 
обязанностей;

5) обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;
6) выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в

сроки:
- заработная плата за первую половину месяца выплачивается 15 числа текущего 

месяца;
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- заработная плата за вторую половину месяца, окончательный расчет за текущий месяц 
-  30 числа (в феврале -  28 числа). Вновь принятым работникам, приступившим к работе с 1 
по 15 число месяца, первая выплата заработной платы производится 15 числа данного 
месяца;

7) вести коллективные переговоры, а так же заключать коллективный договор в 
порядке, установленном ТК РФ;

8) предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 
необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их 
выполнением;

9) знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными 
актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;

10) своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной 
власти, уполномоченного на осуществление федерального государственного контроля 
(надзора) за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 
содержащих нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, 
осуществляющих государственный контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, 
уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового законодательства и иных 
нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права;

11) рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных 
избранных работниками представителей о выявленных нарушениях трудового 
законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по 
устранению выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах указанным органам и 
представителям;

12) создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 
учреждением в предусмотренных трудовым законодательством формах;

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

14) осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 
установленном федеральными законами;

15) возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых 
обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые 
установлены ТК РФ, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми 
актами Российской Федерации;

16) исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, в 
том числе законодательством о специальной оценке условий труда, и иными нормативными 
правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, 
соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами

17) по письменному заявлению работника работодатель обязан не позднее 3 (трех) 
рабочих дней со дня подачи этого заявления выдать работнику трудовую книжку (за 
исключением случаев, если в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом трудовая 
книжка на работника не ведется) в целях его обязательного социального страхования 
(обеспечения), копии документов, связанных с работой (копии приказа о приеме на работу, 
приказов о переводах на другую работу, приказа об увольнении с работы; выписки из 
трудовой книжки (за исключением случаев, если в соответствии с ТК РФ, иным 
федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется); справки о заработной 
плате, о начисленных и фактически уплаченных страховых взносах на обязательное 
пенсионное страхование, о периоде работы у данного работодателя и другое). Копии 
документов, связанных с работой, должны быть заверены надлежащим образом и 
предоставляться работнику безвозмездно;

18) сведения о трудовой деятельности (ст. 66.1 ТК РФ) у данного работодателя 
предоставляются работнику в порядке, установленном ст. 66.1 и 84.1 ТК РФ.
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5. Рабочее время и время отдыха.
5.1. Время начала и окончания работы и перерыва для отдыха и питания 

устанавливается следующее:
Ежедневная работа при шестидневной рабочей неделе с нормальной 

продолжительностью рабочего времени (40 часов в неделю).
Начало работы: 09.00 часов.
Перерыв: с 13.00 час. до 14.00 час.
Окончание работы: в 17.00 час. (понедельник -  пятница); суббота в 14-00 час.
Выходной день: воскресенье.

5.1.1. Гардеробщикам устанавливается рабочее время: с 8-30 час. до 16-30 час 
(понедельник-пятница), суббота с 8-30 час до 13-30 час.

Перерыв для отдыха и питания предоставляется в течении рабочего дня 
продолжительностью 1 час.

Выходной день: воскресенье.
5.1.2. Диспетчеру образовательного учреждения устанавливается рабочее время: с 

8-30 час. до 16-30 час (понедельник-пятница), суббота с 8-30 час до 13-30 час.
Перерыв для отдыха и питания с 13-00 час. по 14-00 час.
Выходной день: воскресенье.

5.1.3. Для инвалидов I и II групп устанавливается сокращенная продолжительность 
рабочего времени не более 35 часов в неделю с сохранением полной оплаты труда.

5.2. 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. В зависимости от должности и (или) специальности педагогическим 
работникам продолжительность рабочего времени 36 часов в неделю устанавливается:

- педагогу-психологу;
- социальному педагогу;
- мастерам производственного обучения;
- педагогу - организатору;
- преподавателю дополнительного образования;
- руководителю физического воспитания;
- преподавателю-организатору основ безопасности жизнедеятельности;
- воспитателям;
- педагогу -  организатору.
(Приложение №1 к приказу Министерства образования и науки Российской 

Федерации от 22 декабря 2014 года № 1601).
5.2.2. Воспитателям устанавливается рабочее время:
с 8-00 час. до 10-00 час. и с 18-00 час. до 23-00 час. (понедельник-пятница); 
суббота: с 8-00 час. до 9-00 час.

Перерыв для отдыха и питания предоставляется в течении рабочего дня 
продолжительностью 1 час.

Выходной день: воскресенье.
5.3. Для отдельных категорий работников (сторожа (вахтёры), дежурные по 

общежитию) устанавливается суммированный учет рабочего времени. Работа по 12-ти 
часовому графику со скользящими выходными днями с суммированным учетом рабочего 
времени с учетным периодом - 1 год.

Для категорий сторожа (вахтёры), дежурные по общежитию устанавливается 
сменный режим рабочего времени и выходные дни согласно графику сменности.

Продолжительность работы при сменном режиме, в том числе время начала и 
окончания ежедневной работы и перерыва для отдыха и приема пищи, определяется 
графиками сменности, утверждаемыми работодателем, с соблюдением установленной 
законодательством продолжительности рабочего времени за месяц или другой учетный 
период.
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Графики сменности доводятся до сведения работников не позднее, чем за два месяца 
до введения их в действие.
Работники чередуются по сменам равномерно.

Переход из одной смены в другую должен происходить, как правило, через каждую 
неделю в часы, определенные графиками сменности.

- с 8-00 до 20-00 и с 20-00 до 8-00 -  сторожа (вахтёры), дежурные по общежитию;
- с 8-00 до 20-00 -  сторожа (вахтеры) учебных корпусов;

5.4. На непрерывных работах запрещается оставлять работу до прихода сменяющего 
работника.

В случае неявки сменяющего работник заявляет об этом непосредственному 
руководителю, который обязан немедленно принять меры к замене сменщика другим 
работником. Работа в течение двух смен подряд запрещается.

5.5. На тех работах, где по условиям производства перерыв для отдыха и питания 
установить нельзя, работнику должна быть предоставлена возможность приема пищи в 
течение рабочего времени для следующих работников:

- сторож (вахтер) диспетчерская;
- дежурный по общежитию.
5.6. Исходя из производственных задач и функциональных обязанностей отдельных 

категорий работников, в индивидуальных трудовых договорах могут быть установлены 
режимы гибкого рабочего времени.

При работе в режиме гибкого рабочего времени начало, окончание или общая 
продолжительность рабочего дня определяется по соглашению работника и работодателя.

Привлечение инвалидов к сверхурочным работам, работе в выходные дни и ночное 
время допускается только с их согласия и при условии, если такие работы не запрещены им 
по состоянию здоровья.

5.7. Сверхурочные работы, как правило, не допускаются. Применение сверхурочных 
работ работодателем может производиться в исключительных случаях, в порядке и пределах 
предусмотренных трудовым законодательством.

Привлечение к сверхурочным работам допускается с письменного согласия 
работника. Сверхурочные работы не должны превышать для каждого работника четырех 
часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год.

5.8. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) работника:
- не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в 

области охраны труда;
- не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр, а 

также обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, предусмотренных ТК 
РФ, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 
Российской Федерации;

- при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 
установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, противопоказаний для выполнения работником работы, 
обусловленной трудовым договором;

- в случае приостановления действия на срок до двух месяцев специального права
работника (лицензии, права на управление транспортным средством, права на ношение 
оружия, другого специального права)в соответствии с федеральными законами и иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, если это влечёт за собой 
невозможность исполнения работником обязанностей по трудовому договору и если 
невозможно перевести работника с его письменного согласия на другую имеющееся у 
работодателя работу (как вакантную должность или работу, соответствующую 
квалификации работника, так и вакантную нижестоящую должность или
нижеоплачиваемую работу), которую работник может выполнять с учётом его состояния 
здоровья. При этом работодатель обязан предлагать работнику все отвечающие указанным 
требованиям вакансии, имеющиеся у него в данной местности. Предлагать вакансии в других
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местностях работодатель обязан, если это предусмотрено коллективным договором, 
соглашениями, трудовым договором;

- по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными 
законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

- в других случаях, предусмотренных ТК РФ, другими федеральными законами и 
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. Работодатель отстраняет 
от работы (не допускает к работе) работника на весь период времени до устранения 
обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы или недопущения к 
работе, если иное не предусмотрено ТК РФ.

В период отстранения от работы (не допущения к работе) заработная плата работнику 
не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ или иными 
федеральными законами. В случаях отстранения от работы работника, который не прошёл 
обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда либо обязательный 
медицинский осмотр не по своей вине, ему производится оплата за всё время отстранения от 
работы как за простой.

5.9. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни, как правило, не допускается. 
Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится в 
случаях и порядке, предусмотренных трудовым законодательством, с обязательного 
письменного согласия работника.

Время работы в день, предшествующий нерабочему праздничному дню, 
сокращается на 1 час.

5.10. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работникам 
продолжительностью 28 календарных дней;

56 календарных дней предоставляется работникам, замещающим должности 
педагогических работников, а также директору колледжа, заместителям директора колледжа, 
руководителям структурных подразделений, согласно постановлению Правительства 
Российской Федерации от 14.05.2015 г. № 466 «О ежегодных основных удлиненных 
оплачиваемых отпусках»;

- инвалидам предоставляется ежегодный отпуск не менее 30 календарных дней (статья 
23 Федерального закона от 24.11.1995 г. N 181-ФЗ).

5.11. Очередность и порядок предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков 
устанавливается работодателем с учетом мнения профсоюзного комитета организации, а 
также с учетом необходимости обеспечения нормального хода работы организации и 
благоприятных условий для отдыха работников. График отпусков составляется на каждый 
календарный год не позднее, чем за две недели до его начала и доводится до сведения всех 
работников. О времени начала отпуска работник должен быть извещен не позднее, чем за две 
недели до его начала.

6. Поощрения за успехи в работе.
6.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в трудовой 

деятельности, повышение производительности труда, улучшение качества продукции, 
продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде и за другие достижения в 
работе применяются следующие поощрения:

1) выплата денежной премии;
2) объявление благодарности, вручение грамот.
Поощрения объявляются в приказе, доводятся до сведения всего коллектива.
При применении мер поощрения обеспечивается сочетание морального и 

материального стимулирования труда. Поощренным работникам производится выплата 
премий в соответствии с Положением об отраслевой системе оплаты труда работников 
бюджетного профессионального образовательного учреждения Омской области 
«Тюкалинский профессиональный колледж» на основании приказа директора.
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6.2. За особые трудовые заслуги работники представляются в органы власти и 
управления к награждению орденами, медалями, почетными грамотами, нагрудными 
знаками и к присвоению почетных званий.

6.3. Трудовые коллективы участвуют в выдвижении работников для морального и 
материального поощрения, в том числе высказывают мнение по кандидатурам, 
представляемым к перечисленным в п.6.1. видам поощрений и к государственным наградам.

7. Ответственность работников за совершение дисциплинарных проступков.
7.1 Работники организации несут ответственность за совершение дисциплинарных 

проступков, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника 
возложенных на него трудовых обязанностей.

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

1) замечание;
2) выговор;
3) увольнение по соответствующим основаниям.
К дисциплинарным взысканиям, в частности, относится увольнение работника по 

основаниям, предусмотренным пунктами 5, 6, 9 или 10 части первой статьи 81, пунктом 1 
статьи 336 или статьей 348.11 ТК РФ, а также пунктом 7, 7.1 или 8 части первой статьи 81 
ТК РФ в случаях, когда виновные действия, дающие основания для утраты доверия, либо 
соответственно аморальный проступок совершены работником по месту работы и в связи с 
исполнением им трудовых обязанностей.

Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных 
федеральными законами, Уставом учреждения, настоящими Правилами внутреннего 
трудового распорядка бюджетного профессионального образовательного учреждения 
Омской области «Тюкалинский профессиональный колледж».

При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть 
совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен.

7.3. До применения дисциплинарного взыскания от нарушителя трудовой 
дисциплины должны быть затребованы объяснения в письменной форме. Отказ работника 
дать объяснение не может служить препятствием для применения дисциплинарного 
взыскания. В случае отказа работника дать объяснение по факту проступка в установленной 
форме составляется соответствующий акт.

7.4. Дисциплинарные взыскания применяются работодателем непосредственно за 
обнаружением проступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая 
времени болезни или пребывания работника в отпуске, а также времени, необходимого на 
вынесение решения 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.

Дисциплинарное взыскание за несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение 
обязанностей, установленных законодательством Российской Федерации о противодействии 
коррупции, не может быть применено позднее трех лет со дня совершения проступка.

7.5. Дисциплинарные взыскания применяются приказом директора организации по 
представлению непосредственного руководителя работника или иных должностных лиц 
организации. К приказу должны быть приложены объяснения работника, акты, справки, 
подтверждающие факт правонарушения и виновность конкретного работника.

7.6. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только одно 
дисциплинарное взыскание.

При применении взыскания должны учитываться тяжесть совершенного проступка, 
обстоятельства, при которых он совершен, предшествующая работа и поведение работника.
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