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1. Основные положения

1.1. Настоящие правила внутреннего трудового распорядка работников (далее 
-  правила) являются локальным нормативным актом и регулируют внутренний 
трудовой распорядок в Г осударственном бюджетном профессиональном 
образовательном учреждении Иркутской области «Иркутский колледж 
автомобильного транспорта и дорожного строительства» (далее - Учреждение), а так 
же иные вопросы, связанные с регулированием трудовых отношений в Учреждении.

1.2. Правила призваны четко регламентировать организацию работы всего 
трудового коллектива Учреждения и способствовать укреплению трудовой 
дисциплины, рациональному использованию рабочего времени, повышении 
результативности труда.

1.3. Действие настоящих правил распространяется на всех работников, 
работающих в Учреждении на основании заключенных трудовых договоров.

1.4. Настоящие правила разработаны в соответствии с Трудовым Кодексом 
Российской Федерации, Законом «Об образовании в Российской Федерации» 273-ФЗ, 
Приказом Министерства образования и науки РФ от 22.12.2014 № 1601 «О 
продолжительности рабочего времени (нормах часов педагогической работы за 
ставку заработной платы) педагогических работников и о порядке определения 
учебной нагрузки педагогических работников, оговариваемой в трудовом договоре», 
Уставом Учреждения и др.

1.5. Учреждение несет в установленном законодательством Российской 
Федерации порядке ответственность за качество профессионального образования и 
его соответствие государственным образовательным стандартам, за адекватность 
применяемых форм, методов и средств организации образовательного процесса 
возрастным психофизиологическим особенностям, склонностям, способностям, 
интересам, требованиям охраны жизни и здоровья обучающихся.

1.6. В учреждении запрещено создание и деятельность организационных 
структур политических партий, общественно-политических и религиозных 
организаций и движений.

2. Порядок приема и увольнения работников Учреждения

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

2.2. При приеме на работу в организацию гражданин обязан предъявить 
следующие документы:

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность гражданина;
- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (в том числе в 

электронном виде), за исключением случаев, когда трудовой договор заключается 
впервые или Работник поступает на работу на условиях совместительства;

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования 
(СНИЛС);

- свидетельство о постановке на налоговый учет (ИНН);
- документ воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу;
- документ об образовании, квалификации или наличии специальных знаний - 

при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной 
подготовки.

- иные документы, предусмотренные законодательством РФ.



3

2.3. В случаях, установленных Трудовым кодексом 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 Трудовым кодексом РФ, иным федеральным законом на 
Работника ведется трудовая книжка) и осуществления других целей в соответствии с 
законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации».

2.4. 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 РФ.

В сведения о трудовой деятельности включается информация:
-  о Работнике;
-  месте его работы;
-  его трудовой функции;
-  переводах Работника на другую постоянную работу;
-  увольнении Работника с указанием основания и причины прекращения

трудового договора;
-  другая информация, предусмотренная Трудовым кодексом РФ, иным 

федеральным законом.
2.5. 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:
-  в период работы - не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления;
-  при увольнении - в день прекращения трудового договора.

2.6. В случае выявления Работником неверной или неполной информации в 
сведениях о трудовой деятельности, представленных Работодателем для хранения в 
информационных ресурсах Пенсионного фонда РФ, 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 РФ.

2.7. При заключении трудового договора впервые страховое свидетельство 
обязательного пенсионного страхования оформляются работодателем.

2.8. Трудовой договор заключается в письменной форме, с обязательным 
включением условий, предусмотренных статьей 57 Трудового кодекса РФ. Прием на 
работу оформляется приказом директора Учреждения. Круг обязанностей (работ), 
выполняемых каждым сотрудником по всей специальности и должности, 
определяется должностными инструкциями.

2.9. При заключении трудового договора, с целью проверить соответствие 
работника поручаемой работе может быть установлен испытательный срок -  три 
месяца, за исключением категорий работников, предусмотренных статье 70 
Трудового кодекса РФ. В испытательный срок не включаются: период временной
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нетрудоспособности и другие периоды, когда сотрудник отсутствовал на рабочем 
месте по уважительной причине. При неудовлетворительном результате испытания 
сотрудник освобождается от работы.

2.10. К педагогической деятельности допускаются лица, имеющие 
образовательный ценз, предусмотренный законодательством РФ.

2.11. Не допускаются к педагогической деятельности в Учреждении 
работники, которым запрещено заниматься педагогической деятельностью в 
соответствии с Трудовым кодексом РФ (статья 331 ТК РФ).

2.12. При поступлении на работу, администрация Учреждения обязана:
- ознакомить работника с настоящими правилами, должностной инструкцией 

под роспись;
- предоставить рабочее место, необходимое оборудование и специальную 

одежду (при необходимости);
- провести инструктаж по технике безопасности, производственной санитарии, 

производственной безопасности;
- соблюдать правила сбора и обработки персональных данных работника.
2.13. На каждого работника с момента заключения трудового договора ведется 

личное дело, которое включает в себя: копии паспорта, копии документов об 
образовании, трудовой договор, приказы и распоряжения, касающиеся данного 
работника, другие документы, сопровождающие деятельность работника в 
Учреждении.

Личные дела работников хранятся в Учреждении. После увольнения личное 
дело передается в архив Учреждения.

2.14. Прием на работу иностранных граждан и лиц без гражданства 
осуществляется в соответствии с требованиями действующего законодательства РФ.

2.15. Срочный трудовой договор с работником, заключается только по 
основаниям, предусмотренным статьей 59 Трудового кодекса РФ.

2.16. Трудовой договор с работником может быть расторгнут только по 
основаниям, предусмотренным статьей 77 Трудового кодекса РФ.

2.17. По общему порядку прекращение трудового договора оформляется 
Приказом директора Учреждения, с которым работник должен быть ознакомлен под 
роспись.

2.18. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является 
последний день работы работника, за исключением случаев, когда работник 
фактически не работал, но за ним в соответствии с настоящим Трудовым кодексом 
РФ или иным федеральным законом сохранялось место работы (должность).

2.19. До подготовки документов на увольнение работник в сроки и в порядке, 
согласованные с администрацией Учреждения, обязан сдать выполненную работу, 
всю документацию, материалы, рабочие проекты, созданные в ходе трудовой 
деятельности; вернуть имущество, переданное ему для исполнения трудовых 
обязанностей. В последний рабочий день работник обязан сдать уполномоченному 
лицу ключи, печати и штампы, пропуск для прохождения в здание и т.д.

2.16. В день прекращения трудового договора Работодатель обязан выдать 
Работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у 
данного Работодателя и произвести с ним расчет в соответствии со статьей 140 
Трудового кодекса РФ. По письменному заявлению работника работодатель также 
обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с 
работой.

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,
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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 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 Трудовым кодексом 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 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 
Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом и со ссылкой на 
соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи Трудового кодекса РФ или 
иного федерального закона.

3. П рава и обязанности работников Учреждения

3.1. Работник Учреждения имеет право:
-  на заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на 

условиях, которые установлены действующим законодательством РФ, и настоящими 
правилами.

-  на условия труда, отвечающие требованиям безопасности и гигиены;
-  на предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;
-  на рабочее место, соответствующее государственным нормативным 

требованиям охраны труда;
-  на своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в 

соответствии с трудовым договором, своей квалификацией, сложностью труда, 
количеством и качеством выполненной работы;

-  на отдых: обеденный перерыв, еженедельные выходные дни, праздничные 
дни, ежегодный оплачиваемый отпуск;

-  на защиту своих прав человека и гражданина, своей профессиональной чести 
и достоинства через профессиональные и иные общественные организации;

-  на судебную защиту своих трудовых прав;
-  профессиональную подготовку, переподготовку и повышение квалификации;
-  получение квалификационной категории при успешном прохождении 

аттестации в соответствии с действующими нормативами.
-  По письменному заявлению Работника Работодатель обязан не позднее трех 

рабочих дней со дня подачи заявления выдать Работнику трудовую книжку в связи с 
ведением сведений о трудовой деятельности (за исключением случаев, если в
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соответствии с Трудовым кодексом 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 
Трудовым кодексом 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.

Сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 Трудового кодекса РФ) у 
данного Работодателя предоставляются Работнику в порядке, установленном 
статьями 66.1 и 84.1 Трудового кодекса РФ.

3.2. Работник Учреждения обязан:
- неукоснительно выполнять должностные обязанности, возложенные на него 

трудовым договором, должностными инструкциями;
- соблюдать трудовую дисциплину, работать честно и добросовестно, 

своевременно и точно исполнять распоряжения руководителя, эффективно 
использовать рабочее время для производительного труда, воздерживаться от 
действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые обязанности;

- принимать активные меры по устранению причин и условий, нарушающих 
нормальный ход учебного процесса;

- содержать свое рабочее место, приспособления и оборудование в состоянии, 
пригодном для использования по назначению, соблюдать чистоту, соблюдать 
установленный порядок хранения и учета материальных ценностей и документов, 
соблюдать установленный в Учреждении документооборот;

- эффективно и экономно использовать материальные, финансовые и 
энергетические ресурсы;

- своевременно проходить периодические медицинские обследования 
(освидетельствования, комиссии) и осмотры у врачей-специалистов по 
распоряжению директора Учреждения или лица, его заменяющего, подписанного 
медицинским работником Учреждения;

- быть внимательными, корректными во взаимодействии с участниками 
образовательного процесса;

- систематически повышать свой теоретический, методический и культурный 
уровень, профессиональную квалификацию;

- своевременно заполнять и аккуратно вести установленную необходимую 
документацию;

- строго сохранять коммерческую и служебную тайну. Обеспечивать 
безусловную сохранность документов и сведений конфиденциального характера;

- нести материальную ответственность за ущерб, причиненный Учреждению в 
случаях, предусмотренных законодательством РФ.

3.3. Педагогические работники, помимо указанного выше, обязаны:
- обеспечивать высокую эффективность образовательного процесса, развивать 

у обучающихся самостоятельность, инициативу, нравственность, творческие 
способности, руководить научно-исследовательской работой студентов;

- строго следовать нормам профессиональной этики, не применять 
антипедагогические методы воспитания, связанные с физическим или моральным 
насилием над личностью обучающегося;

- осуществлять воспитание студентов как в процессе обучения, так и при 
проведении воспитательных, культурно-массовых и иных мероприятий;
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-принимать меры по сохранению контингента студентов.
3.3. Педагогические работники несут полную ответственность за жизнь и 

здоровье обучающихся во время проведения учебных занятий, внеклассных и 
внеколледжных мероприятий, организуемых Учреждением. Обо всех случаях 
травматизма работники Учреждения обязаны немедленно сообщать администрации.

3.4. Педагогическим работникам запрещается:
а) изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы;
б) отменять, изменять продолжительность занятий и график работы;
в) удалять обучающихся с занятий;
г) курить в помещении Учреждения.

4. П рава и обязанности администрации Учреждения

4.1. Администрация Учреждения имеет право:
4.1.1. Требовать от сотрудников качественного выполнения обязанностей, 

определенных должностными инструкциями и трудовыми договорами 
(контрактами), соблюдения положений настоящих Правил и иных локальных 
нормативных актов Учреждения, приказов (распоряжений) директора, указаний 
администрации Учреждения.

4.1.2. Поощрять сотрудников за безупречное выполнение обязанностей, 
особые отличия в работе, инициативу и творчество.

4.1.3. Выносить дисциплинарные взыскания за невыполнение или 
некачественное выполнение работы или обязанностей и другие нарушения.

4.1.4. Взыскивать материальный ущерб, нанесенный Учреждению 
сотрудником. В случаях, определенных действующим законодательством РФ, 
передавать материалы на конкретных виновных лиц в правоохранительные органы и 
суд.

4.1.5. Принимать, изменять и отменять локальные нормативные акты.
4.2. Администрация Учреждения обязана:
4.2.1. Правильно организовать труд работников, закрепить за каждым рабочее 

место, отвечающее требованиям безопасности и гигиены труда; обеспечить 
необходимым для выполнения служебных обязанностей оборудованием, 
инструментами, оргтехникой, программным обеспечением, специальной 
(фирменной) одеждой, обувью, материалами, документацией и др.

4.2.2. Не привлекать работников к работе, не обусловленной трудовым 
договором; не изменять перечень и объем служебных обязанностей работника без 
внесения соответствующих изменений в должностную инструкцию и трудовой 
договор кроме случаев, предусмотренных законодательством РФ.

4.2.3. Обеспечить безопасные условия труда, в соответствии с нормами охраны 
труда, установленными законодательством РФ, поддерживать исправное состояние 
оргтехники и прочего технического оборудования, необходимого для бесперебойной 
работы работников организации.

4.2.4. Своевременно предупреждать и объективно разрешать возникающие 
конфликтные ситуации среди работников и обучающихся. В установленные сроки 
рассматривать жалобы, критические замечания и заявления работников, 
обучающихся и их родителей, принимать по ним соответствующие меры.

4.2.5. Своевременно рассматривать и внедрять предложения преподавателей и 
других работников, направленные на улучшение работы Учреждения, поддерживать 
и поощрять лучших работников Учреждения.

4.2.6. Обеспечивать справедливое вознаграждение за труд в зависимости от 
квалификации работника, сложности, количества и качества его труда в соответствии
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с Положением об оплате труда работников ГБПОУ ИО "ИКАТ и ДС".
4.2.7. Обеспечивать своевременное предоставление отпусков всем работникам 

Учреждения в соответствии с графиком отпусков.
4.2.8. Обеспечивать необходимость и условия постоянного повышения 

квалификации работников.
4.2.9. Создавать условия для отдыха и оздоровления работников.

5. Рабочее время и время отдыха

5.1. В зависимости от категории работников в Учреждении устанавливаются 
следующие режимы рабочего времени:

Для работников ГБПОУ  ИО «ИКАТиДС» в городе Иркутске
5.1.1. Для педагогических работников и мастеров производственного обучения -  

6-дневная рабочая неделя, при продолжительности не более 36 часов в неделю с 
одним выходных днем -  воскресенье. Начало и окончание рабочего дня 
устанавливается расписанием занятий, учебным планом, расписанием практических 
занятий, с явкой за 15 минут до начала занятия. Обеденный перерыв устанавливается 
в удобное для них время продолжительностью не более 1 часа.

5.1.2. Для работников, не связанных напрямую с учебным процессом -  5-ти 
дневная рабочая неделя, при продолжительности рабочего дня 8 часов (не более 40 
часов в неделю), с двумя выходными днями: суббота и воскресенье. Начало работы с 
9:00 часов, окончанием в 18:00 часов. Перерыв на обед с 13:00 до 14:00 часов. На это 
время работнику предоставляется право отлучаться с места работы (ст. 108 ТК РФ).

5.1.3. Для дежурных по общежитию, сторожей -  устанавливается 
суммированный учет рабочего времени в соответствии с графиком сменности. Работа 
в течение двух смен подряд запрещается. Учетным периодов при суммированном 
учете рабочего времени в Учреждении считается один год. График сменности 
доводится до сведения Работника не позднее, чем за 1 (один) месяц до введения его в 
действие.

Для работников филиалов ГБП О У  ИО «ИКАТиДС» в п. Улькане, в п. 
М агистральный

5.1.4. Для педагогических работников и мастеров производственного обучения 
-  6-дневная рабочая неделя, при продолжительности не более 36 часов в неделю с 
одним выходных днем -  воскресенье. Начало и окончание рабочего дня 
устанавливается расписанием занятий, учебным планом, расписанием практических 
занятий, с явкой за 15 минут до начала занятия. Обеденный перерыв устанавливается 
в удобное для них время продолжительностью не более 1 часа.

5.1.5. Для женщин, независимо от занимаемой должности устанавливается 36 
часовая рабочая неделя.

5.1.6. Для мужчин, кроме должностей, указанных в пункте 5.1.4. настоящего 
положения устанавливается 40-часовая рабочая неделя.

5.1.7. Для работников, не связанных напрямую с учебным процессом -  5-ти 
дневная рабочая неделя, при продолжительности рабочего дня:

-  8 часов (не более 40 часов в неделю) для мужчин. Начало работы в 8.00, 
окончание в 17.00, перерыв на обед с 12.00 до 13.00 часов.

-  7 часов 12 минут (не более 36 часов в неделю) для женщин, кроме 
должностей, указанных в пункте 1.5. настоящего приложения, начало работы в 9.00, 
окончание в 17 часов 12 минут. Перерыв на обед с 13.00 до 14.00.

На это время обеда работнику предоставляется право отлучаться с места 
работы (ст. 108 ТК РФ).

5.1.8. Для сторожей, операторов электрокотельной -  устанавливается



9

суммированный учет рабочего времени в соответствии с графиком сменности. Работа 
в течение двух смен подряд запрещается. Учетным периодов при суммированном 
учете рабочего времени в Учреждении считается один год. График сменности 
доводится до сведения Работника не позднее, чем за 1 (один) месяц до введения его в 
действие.

5.2. Раз в неделю педагогическим работникам колледжа может быть 
предоставлен методический день с целью создания необходимых условий для 
повышения педагогического мастерства, совершенствование методической 
подготовки педагога, а также для самообразования. Методический день не является 
дополнительным выходным днем.

5.3. Запрещаются сверхурочные работы, работа в праздничные и выходные дни. 
Привлечение работника к работе в выходные или праздничные дни может 
проводиться администрацией в исключительных случаях и только с его письменного 
согласия (ст. 113 ТК РФ).

5.4. Продолжительность рабочего времени накануне праздничных и выходных 
дней сокращается на 1 час согласно ст. 95 ТК РФ.

5.5. При неявке на работу работника или преподавателя администрация 
немедленно принимает меры к замене.

5.6. Отдельному работнику может быть изменено время начала и окончания 
работы, а также время обеденного перерыва на основании личного заявления, при 
условии сохранения фонда общего рабочего времени и не нарушении учебно­
производственного процесса или на основании заключенного трудового договора.

5.7. Время зимних и летних каникул, не совпадающее с очередным отпуском, 
является рабочим временем педагогических работников. В эти периоды они 
осуществляют педагогическую, методическую, а также организационную работу, 
связанную с реализацией образовательной программы, в пределах объема учебной 
нагрузки, определенной до начала каникул, с сохранением заработной платы в 
установленном порядке.

Распределение рабочего времени между видами работ производится 
педагогическим работников исходя из расписания занятий, по согласованию со 
своим непосредственным руководителем. При этом, в общий объем рабочего 
времени включается: проведение родительских собраний, профориентационной 
работы и т.д. Рабочий день может быть разделен на части, но так, чтобы общая 
продолжительность рабочего времени не превышала 36 часов в неделю.

5.8. Работникам обслуживающего и вспомогательного персонала
w  «  «  __  л  опредоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 28 

календарных дней.
5.9. Педагогическим работникам предоставляется ежегодный основной 

удлиненный оплачиваемый отпуск продолжительностью 56 календарных дней.
5.10. Работникам инвалидам предоставляется удлиненный ежегодный

основной оплачиваемый отпуск продолжительностью не менее 30 календарных дней.
5.11. Всем работникам Учреждения предоставляется ежегодный 

дополнительный оплачиваемый отпуск:
- для работников ГБПОУ ИО «ИКАТиДС» в городе Иркутске

продолжительностью 8 календарных дней;
- для работников филиалов ГБПОУ ИО «ИКАТиДС» в п. Улькане, в п. 

Магистральный продолжительностью 16 календарных дней за работу в районах 
Крайнего Севера и приравненных к ним местностях согласно ст. 321 ТК РФ.

5.12. Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск предоставляется 
работникам, условия труда, на рабочих местах которых по результатам специальной 
оценки условий труда отнесены к вредным условиям труда 2, 3 или 4 степени либо

http://base.garant.ru/70552676/2/%23block_14


10

опасным условиям труда и составляет 7 календарных дней.
5.13. Преподавателям и мастерам производственного обучения отпуск 

предоставляется в летнее время, как правило, с 1 июля. Остальным категориям 
работников отпуск предоставляется в соответствии с графиком, утвержденным 
директором.

5.14. По соглашению между работником и работодателем ежегодный 
оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из 
частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней.

5.15. Работники Учреждения пользуются в течение года оплачиваемым 
отпуском продолжительность которого определяется в соответствии с 
законодательством РФ для каждой категории работающих.

5.16. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период ежегодного 
оплачиваемого отпуска или ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска, в 
число календарных дней отпуска не включаются.

5.17. Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается 
администрацией Учреждения, утверждается директором Учреждения в виде графика 
отпусков не позднее 2 недель до начала следующего календарного года.

5.18. При увольнении работника до окончания того рабочего года, в счет 
которого он уже получил ежегодный оплачиваемый отпуск, учреждение производит 
удержание из его заработной платы для погашения задолженности работника за 
неотработанные дни отпуска (ст. 137 ТК РФ).

5.19. 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.

5.20. Предоставление отпуска сроком на 1 год, без сохранения заработной 
платы, после 10 лет непрерывной педагогической работы осуществляется по 
заявлению работника. Отпуск предоставляется только в случае, если он не влечет за 
собой нарушение учебно-производственного процесса. За педагогом сохраняется 
рабочее место в течение всего времени нахождения в отпуске.

5.21. Замена ежегодного оплачиваемого отпуска денежной компенсацией 
осуществляется в соответствии со ст.126 Трудового кодекса РФ при наличии фонда 
оплаты труда.

6. О плата труда работников Учреждения

6.1. Оплата труда в Учреждении осуществляется в соответствии с Положением 
об оплате труда работников Государственного бюджетного профессионального 
образовательного учреждения Иркутской области «Иркутский колледж 
автомобильного транспорта и дорожного строительства», утвержденного Приказом 
№ № 63 от 01.04.2019 г.

6.2. Минимальные размеры должностных окладов по профессиональным 
квалификационным группам работников Учреждения устанавливаются в размере не 
ниже соответствующих рекомендованных минимальных размеров должностных 
окладов утвержденных Приказом Министерства образования Иркутской области от 
07.11.2017 года № 93-мпр «Об утверждении Примерного положения об оплате труда 
работников государственных казенных, бюджетных, автономных учреждений 
Иркутской области, в отношении которых функции и полномочия учредителя 
осуществляет министерство образования Иркутской области» (с изменениями на 6 
сентября 2019 года)

6.3.Минимальная оплата труда в Учреждении соответствует уровню,
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установленному Федеральным законом и в минимальную оплату труда не 
включаются доплаты и надбавки, а также премии и другие поощрительные выплаты.

6.4. Заработная плата выплачивается 10 и 25 числа каждого месяца на 
пластиковую карту работника через кредитную организацию по договору между 
Учреждением и банком.

6.5. В случае задержки выплаты бюджетной заработной платы по вине 
Учреждения более чем на 10 дней, работодатель несет ответственность в 
соответствии с действующим законодательством РФ.

6.6. Работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается 
работникам Учреждения не менее чем в двойном размере.

6.7. Доплата за каждый час работы в ночное время (с 22 часов до 6 часов) 
работникам Учреждения производится в размере 35 процентов оклада (должностного 
оклада), ставки заработной платы, рассчитанного за час работы.

6.8. Сверхурочная работа оплачивается за первые два часа работы не менее чем 
в полуторном размере, за последующие часы - не менее чем в двойном размере.

7. Учебная нагрузка

7.1. Учебная нагрузка педагогических работников на новый учебный год 
устанавливается директором Учреждения с учетом мнения методических 
объединений или Педагогического совета Учреждения до ухода работников в отпуск 
или по возвращению из отпуска, но не позднее 25 августа.

7.2. При установлении учебной нагрузки на новый учебный год у 
педагогических работников должна сохраняться преемственность групп 
обучающихся.

7.3. Расписание занятий составляется заведующим учебной частью, 
согласовывается с заместителем директора по учебной работе и утверждается 
директором Учреждения. Изменения в расписание может внести только заместитель 
директора по учебной работе по личному заявлению преподавателя, поданному не 
позднее, чем за 1 день до предлагаемого изменения. Во время болезни работника 
расписание меняется немедленно. При осуществлении замены в расписание занятий 
могут быть внесены занятия, проводимые любым свободным преподавателем 
согласно учебному плану. Если после замены преподаватель не может восстановить 
снятые часы, заместитель директора по учебной работе готовит к подписанию 
директором приказ об изменении педагогической нагрузки данному преподавателю.

7.4. Для обучающихся учебные занятия начинаются в 8 час. 00 мин. Учебные 
занятия с понедельника по субботу с 1 смены начинаются с 08.00, со второй смены с
13.10. Продолжительность учебных занятий предусматривается 1 час 30 минут, после 
45 минут занятий обязательна динамическая пауза. Продолжительность перерыва для 
питания обучающихся - не менее 20 минут. Конкретное количество, 
продолжительность и число занятий в учебный день определяется расписанием 
занятий и распорядком дня.

7.5. Объем учебной нагрузки больше или меньше нормы часов за ставку 
заработной платы устанавливается только с письменного согласия работника.

8. Взаимодействие служб Учреждения

8.1. В Учреждении для координации деятельности проводят инструктирование 
и информирование служб, преподавателей, мастеров производственного обучения и 
других работников в формах:

- методических совещаний;
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- инструктивных совещаний;
- административных совещаний;
- педагогических советов (не менее 4 раз в год).
8.2.Совещания проводятся в рабочее время.
8.3. Время и периодичность совещаний устанавливается по мере 

необходимости директором Учреждения.
8.4. Освобождение от участия в совещании, учебе и т.д. осуществляет лицо 

проводящее совещание.
8.5. На совещаниях обсуждаются вопросы деятельности Учреждения.
8.6. Совещания должны быть подготовлены. Каждое совещание должно иметь 

протокольную часть, а в случае возникновения (проведения) обсуждения по 
вопросам - решения по обсуждаемому вопросу.

8.7. Совещание по конкретным вопросам проводится только с 
заинтересованными лицами, на такие совещания могут быть приглашены 
представители сторонних организаций.

9. Дежурство в Учреждении
9.1. Директор Учреждения вправе привлекать педагогических работников к 

дежурству по Учреждению.
9.2. График дежурства педагогических работников и закрепленных групп 

составляет заместитель директора по учебной работе совместно с заместителем 
директора по воспитательной работе ежемесячно. График утверждается приказом 
директора или распоряжением заместителя директора по учебной работе.

9.3. Дежурный - педагогический работник назначает дежурных из числа 
обучающихся. Количество дежурных студентов определяет дежурный 
(педагогический работник), но общее количество дежурных должно быть не менее 6 
человек. Дежурный (педагогический работник) производит расстановку дежурных 
обучающихся с постановкой конкретных задач.

9.3. Дежурный и дежурная группа во время обхода проверяют:
-  наличие посторонних предметов в помещении Учреждения. Если такие 

обнаружены, то о факте их обнаружения немедленно информируется 
директор или лицо его замещающее;

-  исправность решеток, дверей и т.д., а также наличие ключей к ним;
9.4. Дежурные назначаются на 1 и 2 смену. К дежурству с 1 смены дежурные 

студенты приступают не позднее 8:00, со второй смены с 13:10.
9.5. Дежурный обязан:

-  принять дежурство в установленном порядке;
-  поддерживать порядок в Учреждении;
-  не допускать курения в здании Учреждения;
-  не допускать во время занятий, действий лиц, присутствующих в 

Учреждении, способных стать помехой учебному процессу;
-  в случае возникновения чрезвычайных ситуаций дежурный обязан 

немедленно доложить об этом директору или лицу его замещающему;
-  оповещать с помощью обучающихся дежурной группы всех находящихся 

в Учреждении. При этом не допускается паника и возникновение 
беспорядка;

-  решать все организационные вопросы, в пределах своих компетенций, 
направленные на поддержание учебного процесса;

-  принимать меры к организации эвакуации обучающихся в чрезвычайных 
ситуациях.
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9.6. В случае невозможности дежурным выполнять свои обязанности, он 
должен заблаговременно поставить об этом в известность администрацию с целью 
своевременной его замены.

10. П равила безопасности

10.1. Каждый работник обязан соблюдать требования по охране труда и 
технике безопасности и производственной санитарии, выполнять законные указания 
инспектирующих организаций.

10.2. За выполнение противопожарных мероприятий и соблюдение СанПиН 
отвечает заместитель директора по административно-хозяйственной части.

10.3. Работникам Учреждения и его посетителям запрещается курить в 
классах, учебных кабинетах, коридорах и мастерских, на территории Учреждения.

10.4. При возникновении пожара каждый сотрудник обязан:
-  доложить вышестоящему лицу о пожаре и подать сигнал тревоги;
-  принять меры к эвакуации обучающихся;
-  сообщить о пожаре по телефону 01;
-  принять меры к спасению материальных ценностей;
-  принять меры к обесточиванию помещения и локализации пожара в 

соответствии с техническими и иными возможностями.
10.5.Каждый сотрудник обязан соблюдать правила санитарной гигиены.
10.6. Каждый работник при приеме на работу, знакомиться с должностной 

инструкцией, проходит инструктаж по технике безопасности под роспись в 
специальном журнале.

11. Внеучебные и представительские мероприятия

11.1. При проведении представительских мероприятий, связанных с 
деятельностью Учреждения, а также презентаций, юбилеев и иных праздничных и 
ритуальных мероприятий в помещении Учреждения приказом директора назначается 
ответственное лицо, которое несет персональную ответственность за соблюдение 
регламента, общественного порядка и безопасности, уборку помещений при 
проведении мероприятий.

11.2. При проведении внеучебных мероприятий с учащимися (экскурсии, 
туристические походы, и т.п.) приказом директора назначается ответственное лицо, 
которое несет ответственность за соблюдение правил безопасности, общественного 
порядка, норм санитарии и иных установленных норм и правил всеми участниками 
мероприятия.

11.3. Порядок проведения внеучебных и представительских мероприятий 
устанавливается соответствующим локальным актом, до принятия этого локального 
акта участники вышеуказанных мероприятий и ответственные лица руководствуются 
действующим законодательством и уставом Учреждения.

12. Поощрения за успехи в работе

12.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, продолжительную и 
безупречную работу, новаторство и другие достижения в работе применяются 
следующие виды поощрений:

- объявление благодарности;
- награждение ценным подарком;
- награждение почетной грамотой;
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- представление к награждению грамотами, орденами и медалями, почетными 
званиями.

13. Ответственность работников за нарушение трудовой дисциплины

13.1. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее 
исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей, влечет 
за собой применение мер дисциплинарного или общественного воздействия, а также 
применение иных мер, предусмотренных действующим законодательством.

13.2. За нарушение трудовой дисциплины администрация Учреждения 
применяет следующие дисциплинарные взыскания:

- замечание;
- выговор;
- увольнение по соответствующим основаниям.
13.3.Независимо от применения мер дисциплинарного взыскания работник 

совершивший прогул (без уважительной причины), либо появление на работе в 
состоянии алкогольного или наркотического опьянения, лишается премии по 
существующему положению и надбавок на 100% за отчетный период, в котором 
совершен дисциплинарный поступок.

13.4.Дисциплинарные взыскания могут быть наложены директором или лицом 
его заменяющим (кроме увольнения), по представлению заместителей.

13.5. До применения взыскания на нарушителя трудовой дисциплины должно 
быть затребовано объяснение в письменной форме. Отказ работника дать объяснение 
не может служить препятствием для применения взыскания.

13.6. Дисциплинарное взыскание применяется администрацией 
непосредственно за обнаружением проступка, но не позднее одного месяца со дня 
его обнаружения, не считая времени болезни или пребывания работника в отпуске.

Взыскание не может быть применено позднее 6 месяцев со дня совершения 
проступка, а по результатам ревизии или проверки финансово-хозяйственной 
деятельности - не позднее 2 лет со дня его совершения.

13.7. 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.

13.8.Приказ (распоряжение) о применении дисциплинарного взыскания с 
указанием мотивов в его применении объявляется (сообщается) работнику, 
подвергнутому взысканию, под роспись.

13.9.Приказ (распоряжение) в необходимых случаях доводится до сведения 
работников Учреждения.

13.10. Администрация по своей инициативе или по ходатайству трудового 
коллектива может издать приказ (распоряжение) о снятии взыскания, не ожидая 
истечения года, если работник не допустил нового нарушения трудовой дисциплины 
и проявил себя как хороший, добросовестный работник.

В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения к 
работнику не применяются или применяются с ограничением.

14. Порядок в помещениях

14.1 .В помещениях Учреждения воспрещается:
-  нахождение в верхней одежде, головных уборах;
-  громкие разговоры, шум, хождение по коридорам во время занятий;
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-  курение (Федеральный закон от 23 февраля 2013 года № 15-ФЗ «Об 
охране здоровья граждан от воздействия окружающего табачного дыма и 
последствий потребления табака»); распитие спиртных напитков.

14.2. Ответственность за благоустройство в учебных помещениях (наличие 
исправной мебели, учебного оборудования, нормальной температуры, освещения и 
т.д.) несет заместитель директора по административно-хозяйственной части.

14.3. За неисправность оборудования в учебных кабинетах, лабораториях, 
мастерских и готовность их к занятиям отвечает заведующий кабинетом, 
лабораторией, мастерскими соответственно.

14.4. Администрация обеспечивает охрану Учреждения, сохранность 
оборудования, имущества и инвентаря, а также поддержание необходимого порядка.

14.5. Охрана здания, имущества и ответственность за их противопожарное и 
санитарное состояние возлагается приказом директора на заместителя директора по 
административно-хозяйственной части, определенных лиц административно­
хозяйственного персонала Учреждения.

14.6. Ключи от помещений Учреждения, а также от аудиторий, лабораторий, 
кабинетов должны находиться у дежурного работника вахты Учреждения и 
выдаваться под роспись в журнале выдачи.

14.7. Дубликаты ключей от всех помещений Учреждения должны находиться у 
заместителя директора по административно-хозяйственной части в опечатанном 
ящике. Вскрытие ящика и соответствующего помещения при необходимости 
производится в присутствии двух работников Учреждения с составлением 
соответствующего акта.

15. Порядок прохождения диспансеризации

15.1. Работники Учреждения в порядке, предусмотренном законодательством, 
имеют право на освобождение от работы в связи с прохождением диспансеризации 
на один день раз в три года.

15.2. Работники в возрасте 40 лет и старше имеют право на освобождение от 
работы в связи с прохождением диспансеризации ежегодно.

15.3. Работники Учреждения предпенсионного возраста (в течении пяти лет до 
наступления пенсионного возраста) в том числе сотрудники, имеющие право на 
досрочную пенсию имеют право на освобождение от работы для диспансеризации на 
два рабочих дня ежегодно.

15.4. На время прохождения диспансеризации работник освобождается о 
работы.

15.5. На время прохождения диспансеризации за работником сохраняется 
место работы и должность.

15.6. Рабочие дни, в которые работник отсутствует из-за диспансеризации, 
оплачиваются в размере среднего заработка.

15.7. Если работник не успеет пройти всех врачей в дни диспансеризации, то 
заканчивать ее он будет в нерабочее время.

15.8. О своем намерении пройти диспансеризацию в медицинском учреждении 
работник обязан письменно уведомить работодателя не позднее чем за два рабочих 
дня до диспансеризации.

15.9. Работник согласовывает дату прохождения диспансеризации с 
непосредственным руководителем.

15.10. Работник предоставляет руководителю подразделения справку из 
медицинского учреждения, позволяющую определить дату прохождения 
диспансеризации.



16

15.11. Если работник намеревается проходить медицинское обследование в 
рамках диспансеризации в течении нескольких дней, оформляя отсутствие на работе 
на определённые часы, он также обязан сообщить об этом в письменной форме не 
позднее чем за один рабочий день до каждого из дней, в которые будет отсутствовать 
из-за диспансеризации.

16.1. Правила внутреннего трудового распорядка сообщаются каждому 
работнику под подпись.

16.2. Настоящие правила обязательны для выполнения всеми работниками 
Учреждения.

16. Заключительные положения

СОГЛАСОВАНО:

Сухих И.С.


