
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

  

 

Приложение  

к приказу ГПОУ «СТЭК» 

от 04.04. 2022 № 24/3 

 

 

Правила внутреннего трудового распорядка 

 

1. Правила внутреннего трудового распорядка (далее – Правила) 

регламентируют в соответствии с трудовым законодательством порядок 

приема и увольнения работников, основные права, обязанности и 

ответственность сторон трудового договора, режим работы, время 

отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а 

также иные вопросы регулирования трудовых отношений в 

государственном профессиональном образовательном учреждении 

«Сыктывкарский торгово-экономический колледж» (далее – ГПОУ 

"СТЭК"; работодатель). 

 

2. Прием на работу, перевод на другую должность и увольнение 

 

2.1. Прием на работу в ГПОУ "СТЭК"  производится на основании 

заключенного трудового договора. 

2.2. При заключении трудового договора работодатель обязан 

потребовать от поступающего: 

-      трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор 

заключается впервые или работник поступает на работу на условиях 

совместительства; 

-      паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- документ о полученном образовании (полном или неполном) и/или 

документ, подтверждающий специальность или квалификацию; 

-      страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 

- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу; 

- 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 уполномоченным органом власти. 

2.3. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и 

страховое свидетельство государственного пенсионного страхования 

оформляются работодателем. 

2.4. Прием на работу в ГПОУ "СТЭК"  осуществляется, как правило, с 

прохождением испытательного срока. Условие об испытании должно быть 

прямо указано в трудовом договоре. 

2.5. Прием на работу оформляется приказом, который объявляется 

работнику под расписку в трехдневный срок со дня подписания трудового 

договора. 



 

 При фактическом допущении работника к работе работодатель обязан 

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

со дня фактического допущения работника к работе. 

2.6. При поступлении работника на работу или переводе его в 

установленном порядке на другую работу работодатель обязан: 

- ознакомить его с порученной работой, условиями и оплатой труда, 

разъяснить работнику его права и обязанности; 

- ознакомить   с   Правилами  и   другими локальными 

нормативными актами; 

- провести инструктаж по технике безопасности, производственной 

санитарии, противопожарной  охране  и другим правилам  охраны 

труда,  и  об  обязанности по сохранению сведений, составляющих 

коммерческую или служебную тайну ГПОУ «СТЭК», и ответственности за ее 

разглашение или передачу другим лицам. 

2.7.  Перевод работника на новую должность оформляется приказом 

руководства ГПОУ "СТЭК"  с письменного   согласия   работника (за 

исключением случаев, предусмотренных трудовым законодательством)   и   

подписанием   дополнительного соглашения   к  трудовому  договору. 

2.8. Трудовой договор прекращается только по основаниям, 

предусмотренным трудовым законодательством. 

2.9. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об 

этом работодателя в письменной форме не позднее, чем за две недели, если 

иной срок не установлен законодательством. Течение указанного срока 

начинается на следующий день после получения работодателем заявления 

работника об увольнении. 

 По соглашению 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 образовательную организацию, выход 

на пенсию и другие случаи), а также в случаях установленного нарушения 

работодателем трудового законодательства и иных нормативных правовых 

актов, содержащих нормы трудового права, локальных нормативных актов, 

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 законом не может быть отказано в 

заключении трудового договора.   По истечении срока предупреждения об 

увольнении работник имеет право прекратить работу. В последний день 

работы работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку, другие 

документы, связанные с работой, по письменному заявлению работника и 

произвести с ним окончательный расчет. 



 

 Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой 

договор не был расторгнут и работник не настаивает на увольнении, то 

действие трудового договора продолжается. 

 Прекращение трудового договора оформляется приказом ГПОУ "СТЭК". 

 Днем увольнения считается последний день работы, за исключением 

случаев, когда работник фактически не работал, но за ним, в соответствии с 

законодательством, сохранялось место работы (должность).  

 

3. Основные права, обязанности и ответственность работников 

 

3.1. Работник имеет право на: 

 заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и 

на условиях, которые установлены законом; 

 предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

 рабочее место, соответствующее государственным нормативным 

требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным 

договором; 

 своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в 

соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и 

качеством выполненной работы; 

 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; 

 полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях 

охраны труда на рабочем месте, включая реализацию прав, предоставленных 

законодательством о специальной оценке условий труда; 

 подготовку и дополнительное профессиональное образование в 

порядке, установленном законом; 

 объединение, включая право на создание профессиональных союзов и 

вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных 

интересов; 

 участие в управлении организацией в предусмотренных законом и 

коллективным договором формах; 

 ведение коллективных переговоров и заключение коллективных 

договоров и соглашений через своих представителей, а также на 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 законом; 

 возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном 

законом; 



 

 обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами. 

3.2 Работник обязан: 

 добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на 

него трудовым договором; 

 соблюдать Правила; 

 соблюдать трудовую дисциплину; 

 выполнять установленные нормы труда; 

 соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности 

труда; 

 бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к 

имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель 

несет ответственность за сохранность этого имущества) и других работников; 

 незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному 

руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и 

здоровью людей, сохранности имущества работодателя (в том числе 

имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель 

несет ответственность за сохранность этого имущества). 

 улучшать качество работы, постоянно повышать свой 

профессиональный и культурный уровень, заниматься самообразованием; 

 поддерживать чистоту и порядок на своем рабочем месте, в служебных и 

других помещениях, соблюдать установленный порядок хранения документов 

и материальных ценностей, соблюдать порядок делопроизводства; 

 эффективно  использовать  персональные  компьютеры,  

оргтехнику и другое оборудование, экономно и рационально расходовать 

материалы и энергию, инвентарь и другие материальные ресурсы, бережно 

относиться к имуществу работодателя; 

  не разглашать сведения, полученных в силу служебного     

положения     и     составляющие коммерческую     (служебную)     

тайну, распространение которой может нанести вред ГПОУ "СТЭК"  и/или 

его работникам; 

 выполнять иные обязанности, предусмотренные законом. 

3.3. Круг   обязанностей,    которые   выполняет   каждый   работник   

по    своей специальности,   квалификации,   должности,  определяется  

трудовым  договором и должностной инструкцией. 

3.4. Ответственность работника. 

 Работник обязан возместить работодателю причиненный ему прямой 

действительный ущерб в пределах, установленных законом.  

Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с работника 

не подлежат.  

Под прямым действительным ущербом понимается реальное 

уменьшение наличного имущества работодателя или ухудшение состояния 

указанного имущества (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у 

работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность 

этого имущества), а также необходимость для работодателя произвести 



 

затраты либо излишние выплаты на приобретение или восстановление 

имущества. 

Работник несет материальную ответственность как за прямой 

действительный ущерб, непосредственно причиненный им работодателю, так 

и за ущерб, возникший у работодателя в результате возмещения им ущерба 

иным лицам. 

 

4. Основные права, обязанности и ответственность работодателя 

 

4.1. Работодатель имеет право: 

 заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в 

порядке и на условиях, которые установлены законом; 

 вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

 поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

 требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и 

бережного отношения к имуществу работодателя (в том числе к имуществу 

третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет 

ответственность за сохранность этого имущества) и других работников, 

соблюдения Правил; 

 привлекать работников к дисциплинарной и материальной 

ответственности в порядке, установленном законом; 

 принимать локальные нормативные акты (за исключением 

работодателей - физических лиц, не являющихся индивидуальными 

предпринимателями); 

 создавать объединения работодателей в целях представительства и 

защиты своих интересов и вступать в них; 

 создавать производственный совет - совещательный орган, 

образуемый на добровольной основе из числа работников данного 

работодателя, имеющих, как правило, достижения в труде, для подготовки 

предложений по совершенствованию производственной деятельности, 

отдельных производственных процессов, внедрению новой техники и новых 

технологий, повышению производительности труда и квалификации 

работников. Полномочия, состав, порядок деятельности производственного 

совета и его взаимодействия с работодателем устанавливаются локальным 

нормативным актом. К полномочиям производственного совета не могут 

относиться вопросы, решение которых в соответствии с федеральными 

законами отнесено к исключительной компетенции органов управления 

организации, а также вопросы представительства и защиты 

социально-трудовых прав и интересов работников, решение которых в 

соответствии с законом отнесено к компетенции профессиональных союзов, 

соответствующих первичных профсоюзных организаций, иных 

представителей работников. Работодатель обязан информировать 

производственный совет о результатах рассмотрения предложений, 

поступивших от производственного совета, и об их реализации; 

 реализовывать права, предоставленные ему законодательством о 



 

специальной оценке условий труда. 

4.2. Работодатель обязан: 

 соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые 

акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, 

условия коллективного договора, 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; 

 выплачивать в полном размере причитающуюся работникам 

заработную плату в сроки, установленные в соответствии с Трудовым 

кодексом РФ (далее – ТК РФ), коллективным договором, Правилами, 

трудовыми договорами; 

 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; 

 знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой 

деятельностью; 

 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; 

 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; 

 создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 

организацией в предусмотренных законом и коллективным договором 

формах; 

 обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением 

ими трудовых обязанностей; 

 осуществлять обязательное социальное страхование работников в 



 

порядке, установленном федеральными законами; 

 возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими 

трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и 

на условиях, которые установлены законом и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации; 

 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. 

4.3. Работодатель,   осуществляя   свои   обязанности,   стремится   

к   созданию высокопрофессионального   работоспособного   коллектива,   

развитию   корпоративных отношений   среди   работников,   их   

заинтересованности   в   развитии   и   укреплении деятельности ГПОУ 

"СТЭК". 

4.4. Ответственность работодателя. 

Время простоя работника оплачивается в соответствии с законом. 

Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает 

этот ущерб в полном объеме. 

При нарушении работодателем установленного срока соответственно 

выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) 

других выплат, причитающихся работнику, работодатель обязан выплатить их 

с уплатой процентов  в размере 1/300 действующей в это время ключевой 

ставки Центрального банка РФ от невыплаченных в срок сумм за каждый день 

задержки начиная со следующего дня после установленного срока выплаты по 

день фактического расчета включительно. 

Моральный вред, причиненный работнику неправомерными действиями 

или бездействием работодателя, возмещается при отсутствии спора, в 

денежной форме в размерах, определяемых соглашением работника и 

работодателя. 

 

5. Рабочее время и время отдыха 

 

5.1.  Режим рабочего времени работников колледжа: 

- 40-часовая пятидневная рабочая неделя для мужчин; 

- 36- часовая пятидневная рабочая неделя для женщин. 

 Выходные дни: суббота, воскресенье. 

 Рабочее время: с 8.00 до 16.30 для мужчин, с 8.00 до 15.45 (в пятницу до 

15.30) для женщин. 

 Обеденный перерыв с 12.00 до 12.30 (обеденный перерыв не 

включается в рабочее время и не оплачивается, работник может использовать 

его по своему усмотрению и на это время отлучиться с работы). 

5.2. Для педагогических работников устанавливается сокращенная 

продолжительность рабочего времени не более 36 часов в неделю. 

 Особенности режима рабочего времени и времени отдыха 



 

педагогических работников устанавливается Трудовым кодексом Российской 

Федерации и принятыми в соответствии с ним подзаконными актами органов 

исполнительной власти РФ. 

5.3. Для преподавателей, мастеров производственного обучения,    

работников библиотеки  установлена  шестидневная рабочая неделя.  

Выходной день – воскресенье. 

 Рабочее время работников библиотеки с 8.00 до 15.30, обеденный 

перерыв с 12.00 до 12.30. 

 Время преподавательской работы преподавателей, время работы 

мастеров производственного обучения устанавливается в соответствии с 

расписанием учебных занятий. Обеденный перерыв во время 30-минутный 

перемены в соответствии с расписание учебных занятий. 

5.4. Выполнение педагогической работы преподавателями характеризуется 

наличием установленных норм времени только для выполнения 

педагогической работы, связанной с учебной (преподавательской) работой, 

которая выражается в фактическом объеме их учебной нагрузки. 

 К другой части педагогической работы работников, ведущих 

преподавательскую работу, требующей затрат рабочего времени, которое не 

конкретизировано по количеству часов (далее - другая часть педагогической 

работы), относится выполнение видов работы, предусмотренной 

квалификационными характеристиками по занимаемой должности.  

 Конкретные должностные обязанности педагогических работников, 

ведущих преподавательскую работу, определяются трудовыми договорами и 

должностными инструкциями. 

 Нормируемая часть педагогической работы работников, ведущих 

преподавательскую работу, определяется в астрономических часах и включает 

проводимые учебные занятия (далее - занятия) независимо от их 

продолжительности и короткие перерывы (перемены) между каждым 

занятием, установленные для обучающихся.  При этом учебная 

(преподавательская) нагрузка исчисляется исходя из продолжительности 

занятий, не превышающей 45 минут.  

 Конкретная продолжительность занятий, в том числе возможность 

проведения спаренных занятий, а также перерывов (перемен) между ними 

предусматривается уставом либо локальным нормативным актом организации 

с учетом соответствующих санитарно-эпидемиологических правил и 

нормативов. Выполнение учебной (преподавательской) нагрузки регулируется 

расписанием занятий.  Выполнение учебной (преподавательской) нагрузки 

регулируется расписанием занятий. 

 Другая часть педагогической работы, определяемая с учетом 

должностных обязанностей, предусмотренных квалификационными 

характеристиками по должностям, занимаемым работниками, ведущими 

преподавательскую работу, а также дополнительных видов работ, 

непосредственно связанных с образовательной деятельностью, выполняемых с 

их письменного согласия за дополнительную оплату, регулируется следующим 

образом: 



 

 самостоятельно - подготовка к осуществлению образовательной 

деятельности и выполнению обязанностей по обучению, воспитанию 

обучающихся и (или) организации образовательной деятельности, участие в 

разработке рабочих программ предметов, курсов, дисциплин (модулей) (в 

соответствии с требованиями федеральных государственных образовательных 

стандартов и с правом использования как типовых, так и авторских рабочих 

программ), изучение индивидуальных способностей, интересов и склонностей 

обучающихся; 

 локальными нормативно-правовыми актами, планами, графиками, 

расписаниями  колледжа - ведение журналов, выполнение обязанностей, 

связанных с участием в работе педагогических советов, методических советов 

(объединений), работой по проведению родительских собраний, организация и 

проведение методической, диагностической и консультативной помощи 

родителям (законным представителям) обучающихся; выполнение 

дополнительной индивидуальной и (или) групповой работы с обучающимися, 

участие в оздоровительных, воспитательных и других мероприятиях, 

проводимых в целях реализации образовательных программ в организации, 

включая участие в концертной деятельности, конкурсах, состязаниях, 

спортивных соревнованиях, тренировочных сборах, экскурсиях, других 

формах учебной деятельности; 

 трудовым договором (дополнительным соглашением к трудовому 

договору) - выполнение с письменного согласия дополнительных видов работ, 

непосредственно связанных с образовательной деятельностью, на условиях 

дополнительной оплаты (классное руководство; проверка письменных работ; 

заведование учебными кабинетами, лабораториями, мастерскими, 

учебно-опытными участками; руководство методическими объединениями; 

другие дополнительные виды работ с указанием в трудовом договоре их 

содержания, срока выполнения и размера оплаты). 

 В дни недели, свободные для работников, ведущих преподавательскую 

работу, от проведения занятий по расписанию и выполнения непосредственно 

в организации иных должностных обязанностей, предусмотренных 

квалификационными характеристиками по занимаемой должности, а также от 

выполнения дополнительных видов работ за дополнительную оплату, 

обязательное присутствие в организации не требуется. 

5.4. Исходя из специфики выполняемой работы, отдельным работникам в 

соответствии с трудовым законодательством могут устанавливаться 

особенности рабочего времени (скользящий график, сменный режим, 

разделение рабочего дня на части).  

 Суммированный учет рабочего времени осуществляется за месяц. 

5.5. В  случаях,   предусмотренных  законодательством, работнику  

устанавливается сокращенное или неполное рабочее время. 

5.3. Накануне нерабочих праздничных дней в РФ продолжительность 

рабочего дня сокращается на 1 час. 

5.4. Учет рабочего  времени  в  подразделениях  ведется  его  

руководителями. Специалист по кадрам (или назначенное приказом 



 

директора иное лицо) ведет также контрольный учет наличия (отсутствия) 

работников на рабочих местах в рабочее время. 

5.5. Работа   вне   рабочего   места   (посещение   учреждений   и   

организаций, командировки) производится по поручению или разрешению 

непосредственного руководителя работника. 

5.6. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места 

работы и среднего заработка. 

Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работникам 

продолжительностью 28 календарных дней и дополнительные отпуска в 

соответствии с действующим законодательством.  

Педагогическим работникам предоставляется ежегодный основной 

удлиненный оплачиваемый отпуск в размере 56 календарных дней. 

Отпуск должен быть использован не позднее 12 месяцев после 

окончания того рабочего года, за который он предоставляется. Нерабочие 

праздничные дни, приходящиеся на период отпуска, в число календарных дней 

отпуска не включаются и не оплачиваются. Также в число календарных дней 

отпуска не включается период временной нетрудоспособности работника при 

наличии больничного листа. 

5.7. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у 

работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы в ГПОУ 

"СТЭК". Отпуск за второй и последующие годы работы может 

предоставляться в любое время рабочего года в соответствии   с   

очередностью   предоставления   ежегодных   оплачиваемых   отпусков 

(графиком отпусков). Предоставление отпусков в ином порядке производится в 

соответствии с трудовым законодательством. 

 

6. Гарантии работнику при временной нетрудоспособности 

 

6.1.   Период временной нетрудоспособности подлежит оплате в  

соответствии с федеральным законом. 

 Основанием для назначения пособия по временной 

нетрудоспособности является выданный в установленном порядке 

больничный листок (листок нетрудоспособности). 

 

7. Поощрения за труд и дисциплинарные взыскания  

 

7.1.  Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих 

трудовые обязанности (объявляет благодарность, выдает премию, награждает 

ценным подарком, представляет к званию лучшего по профессии). 

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: 

 - замечание; 

 - выговор; 



 

 - увольнение по соответствующим основаниям. 

7.2. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания 

работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он 

считается не имеющим дисциплинарного взыскания. 

 Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного 

взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, 

просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя 

или представительного органа работников. 

 

8. Иные вопросы регулирования трудовых отношений 

 

8.1. Работник имеет право заявить о допущенных, по его мнению, 

нарушениях трудового законодательства и настоящих Правил 

непосредственному руководителю и директору колледжа. 

Работник вправе представлять предложения по улучшению организации 

труда и по другим вопросам, регулируемым настоящими Правилами. 

8.2. При    наличии    индивидуальных    (коллективных)    трудовых    

споров    их рассмотрение и разрешение производится в соответствии с 

законом, при этом стороны спора должны принимать все необходимые меры 

для их разрешения, в первую очередь, путем переговоров. 

8.3. По требованию работодателя  работник обязан при выполнении  

своих  трудовых   обязанностей  носить  одежду делового стиля (офисного).    

 В  пятницу, субботу допускается свободный стиль одежды. 

8.4. В   целях   обеспечения эффективного  использования   рабочего   

времени   и  упорядочения оборота внутренних производственных контактов: 

-   документы на подпись сдаются секретарю, который передает их 

соответствующим должностным лицам; 

-  по   производственным вопросам,   требующим   решения   

директора  колледжа,   работник, непосредственно не подчиненный 

директору колледжа, обращается   к   своему непосредственному 

начальнику (руководителю   подразделения). 

8.5. Рабочие  помещения по окончанию рабочего дня должны  быть  

освобождены до 22.00.  При наличии производственной необходимости  в 

более позднем времени их освобождения – по разрешению работодателя, 

если о такой необходимости было заявлено до 16.00 текущего дня. 

8.5.1.    Работник, первым пришедший на рабочее место, должен оповестить об 

этом охранника для снятия помещения с сигнализации. 

8.5.2.    Работник, уходящий последним из рабочего помещения, должен 

оповестить об этом охранника для включения сигнализации. 

8.5.3.   Перед тем, как покинуть рабочее место по окончанию работы, 

работник, уходящий последним из помещения, должен отключить 

электрооборудование, освещение, закрыть окна и двери помещения. 

8.6. Запрещается: 

- выносить из колледжа имущество, принадлежащее колледжу, без 

получения  соответствующего разрешения; 



 

- курить в помещениях и на территории колледжа; 

- готовить пищу в рабочем кабинете; 

- вести длительные личные телефонные разговоры, использовать иные 

виды связи, оборудование в непроизводственных целях; 

- проносить в колледж  или   употреблять   алкогольные   напитки,   

находиться в колледже  в состоянии опьянения. 

8.7. Работники,  независимо  от  должностного  положения,  обязаны  

проявлять вежливость, уважение, терпимость как в отношениях между собой, 

так и при отношениях с обучающимися и посетителями. 

8.8. С Правилами должны быть ознакомлены все работники колледжа.  

____________ 


