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Приложение № 1 

к коллективному договору 

ГБПОУ «ОКИ» 

 
 
 

Правила 

 внутреннего трудового распорядка 

 

в государственном бюджетном профессиональном  

образовательном учреждении 

«Орский колледж искусств» 

(ГБПОУ «ОКИ») 

 

Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка разработаны на основе Федерального 

закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», Устава 

государственного бюджетного профессионального образовательного учреждения «Орский 

колледж искусств», Трудового кодекса Российской Федерации, других Федеральных законов. 

 

1. Общие положения 

 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее по тексту – Правила) 

являются локальным нормативным актом колледжа, регламентирующим в соответствии с 

Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»,  

Уставом государственного бюджетного профессионального образовательного учреждения 

«Орский колледж искусств», Трудовым кодексом Российской Федерации и иными 

федеральными законами порядок приема и увольнения работников, основные права, 

обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, 

порядок поощрения работников, ответственность работодателя и ответственность работника, 

включая меры дисциплинарного взыскания, применяемые к работникам, а также иные 

вопросы регулирования трудовых отношений в государственном бюджетном 

профессиональном образовательном учреждении «Орский колледж искусств» (далее - 

колледж или Работодатель). 

1.2. В настоящих Правилах используются следующие термины: 

•  «Работодатель» - ГБПОУ «ОКИ»; 

•  «Работник» - физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с Работодателем 

на основании трудового договора и на иных основаниях, предусмотренных ст.16 Трудового 

кодекса РФ; 

•  «дисциплина труда» – обязательное для всех работников подчинение правилам 

поведения, определенным в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иными законами, 

трудовым договором, локальными нормативными актами организации. 

1.3. Государственное бюджетное профессиональное образовательное учреждение «Орский 

колледж искусств»– это образовательная организация, осуществляющая в качестве основной 

цели ее деятельности образовательную деятельность по образовательным программам 

среднего профессионального образования. На работников колледжа распространяются 

положения Трудового кодекса Российской Федерации. 

1.4. Настоящие Правила вводятся в ГБПОУ «ОКИ» с целью укрепления дисциплины труды, 

установления трудового распорядка, эффективной организации труда, рационального 

использования рабочего времени, обеспечения высокого качества и производительности 

труда работников, формированию коллектива профессионалов своего дела. 
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1.5. Настоящие Правила устанавливают взаимные права и обязанности работодателя и 

работника, а также ответственность за их соблюдение и исполнение. 

1.6. Трудовые обязанности и права работников конкретизируются в трудовых договорах и 

должностных инструкциях.  

1.7. Настоящие Правила являются обязательными для всех работников колледжа, включая 

внешних совместителей. 

 

2. Порядок приема работников 

 

2.1. Прием на работу производится на основании заключенного в письменной форме 

трудового договора между работником и работодателем, который заключается в 

соответствии с Трудовым кодексом РФ. 

2.2. До подписания трудового договора работодатель знакомит работника под подпись с 

настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка, иными локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью Работника. 

2.3. При заключении трудового договора претендент на работу обязан предъявить 

работодателю (если иное не установлено Трудовым кодексом РФ и иными федеральными 

законами): 

• паспорт (иной документ, удостоверяющий личность); 

• трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением случаев, 

если трудовой договор заключается впервые; 

• документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа (за 

исключением случая, когда претендент поступает на работу впервые и не имеет открытого 

индивидуального лицевого счета); 

• документы воинского учета, если на работу поступает военнообязанный или лицо, 

подлежащее призыву на военную службу; 

• документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний, 

если работник поступает на работу, которая требует соответствующих специальных знаний 

или специальной подготовки; 

• справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования 

либо о его прекращении по реабилитирующим основаниям, если лицо поступает на работу, 

для которой в соответствии с федеральным законом не допускаются лица, имеющие 

(имевшие) судимость, подвергающиеся (подвергавшиеся) уголовному преследованию; 

• справку о наличии (отсутствии) административного наказания за потребление 

наркотических средств или психотропных веществ без назначения врача, если лицо 

поступает на работу, для которой в соответствии с федеральными законами не допускаются 

лица, подвергнутые такому административному наказанию, до окончания срока, в течение 

которого лицо считается подвергнутым административному наказанию; 

• другие документы с учетом специфики работы, если это предусмотрено Трудовым 

кодексом РФ, Законом об образовании, иными федеральными законами, указами Президента 

РФ и постановлениями Правительства РФ. 

2.4. Если претендент на работу в течение двух лет, предшествующих поступлению на работу 

в колледж, замещал должность государственной или муниципальной службы, которая 

включена в перечень, установленный нормативными правовыми актами РФ, то он обязан 

сообщить работодателю сведения о последнем месте службы. 

2.5. Работодатель в десятидневный срок после заключения трудового договора с работником, 

который в предшествующие два года занимал должности государственной (муниципальной) 

службы (перечень которых устанавливается нормативными правовыми актами Российской 

Федерации), в установленном порядке сообщает по последнему месту службы данного 

работника о заключении с ним трудового договора. 

https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=482885&date=14.03.2025
https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=500133&date=14.03.2025
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2.6. В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом, иными федеральными законами, 

претендент на работу проходит за счет средств работодателя обязательный предварительный 

(при поступлении на работу) медицинский осмотр. 

2.7. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть 

предусмотрено условие об испытании работника, которое устанавливается для того, чтобы 

проверить, соответствует работник поручаемой работе или нет. 

Порядок проведения испытания и установления его результатов определяется ст.70 и 

ст.71 ТК РФ. Условие об испытании должно быть прямо указано в трудовом договоре. 

При неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет право до 

истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с работником, предупредив его об 

этом в письменной форме не позднее, чем за три дня с указанием причин, послуживших 

основанием для признания этого работника не выдержавшим испытание. Решение 

работодателя работник имеет право обжаловать в суде (ст.71 ТК РФ).    

        2.7.1. Во время испытания на работника распространяются все нормы трудового 

законодательства, коллективного договора, соглашений и локальных нормативных актов. 

        2.7.2. Срок испытания для работника не может превышать трех месяцев, а для 

руководителей и их заместителей, главных бухгалтеров и их заместителей, руководителей 

филиалов, представительств или иных обособленных структурных подразделений ГБПОУ 

«ОКИ» - шести месяцев, если иное не установлено федеральным законом. При заключении 

трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание не может превышать двух 

недель. 

          В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности работника 

и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе. 

       2.7.3. Условие трудового договора об испытании не применяется, если работнику в 

соответствии с Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами нельзя 

устанавливать испытание при приеме. 

Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 

• беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет; 

• лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; 

• лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее образование по 

имеющим государственную аккредитацию образовательным программам и впервые 

поступающих на работу по полученной специальности в течение одного года со дня 

получения профессионального образования соответствующего уровня; 

• лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу; 

• лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по 

согласованию между работодателями; 

• лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев; 

• иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, 

иными федеральными законами, коллективным договором. 

       2.7.4. Если в трудовом договоре отсутствует условие об испытании, то работник 

считается принятым на работу без испытания. 

2.8. Работодатель заключает трудовые договоры с работником на неопределенный срок, а в 

случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, - 

срочный трудовой договор. Срочный трудовой договор заключается на срок не более пяти 

лет. 

       2.8.1. Если заключается срочный трудовой договор, то в него обязательно включается 

условие о сроке его действия и обстоятельствах (причинах), послуживших основанием для 

его заключения в соответствии с Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом. 

       Если в трудовом договоре условие о сроке его действия отсутствует, то трудовой 

договор заключен на неопределенный срок. 
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2.9. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, 

каждый из которых подписывают стороны. Один экземпляр - для работника, другой - для 

работодателя. На экземпляре трудового договора работодателя работник ставит свою 

подпись о получении экземпляра трудового договора. 

2.10. В трудовом договоре должно быть указано: 

• фамилия, имя, отчество работника и наименование работодателя (фамилия, имя, 

отчество работодателя - физического лица), заключивших трудовой договор 

(эффективный контракт); 

• сведения о документах, удостоверяющих личность работника и работодателя - 

физического лица; 

• идентификационный номер налогоплательщика (для работодателей, за исключением 

работодателей - физических лиц, не являющихся индивидуальными 

предпринимателями); 

• сведения о представителе работодателя, подписавшем трудовой договор, и основание, 

в силу которого он наделен соответствующими полномочиями; 

• место и дата заключения трудового договора. 

Обязательными для включения в трудовой договор являются следующие условия: 

• место работы, а в случае, когда Работник принимается для работы в филиале, 

представительстве или ином обособленном структурном подразделении организации, 

расположенном в другой местности, - место работы с указанием обособленного 

структурного подразделения и его местонахождения; 

• трудовая функция (работа по должности в соответствии со штатным расписанием, 

профессии, специальности с указанием квалификации; конкретный вид поручаемой 

работнику работы); 

• дата начала работы, а в случае, когда заключается срочный трудовой договор, - также 

срок его действия и обстоятельства (причины), послужившие основанием для 

заключения срочного трудового договора; 

• условия оплаты труда (в том числе размер тарифной ставки или оклада (должностного 

оклада) Работника, доплаты, надбавки и поощрительные выплаты; 

• режим рабочего времени и времени отдыха (если для данного работника он 

отличается от общих правил, действующих у данного работодателя); 

• гарантии и компенсации за работу с вредными и (или) опасными условиями труда, 

если работник принимается на работу в соответствующих условиях, с указанием 

характеристик условий труда на рабочем месте; 

• условия, определяющие в необходимых случаях характер работы (подвижной, 

разъездной, в пути, другой характер работы); 

• условия труда на рабочем месте; 

• условие об обязательном социальном страховании работника; 

• другие условия в случаях, предусмотренных трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права. 

        В трудовом договоре могут предусматриваться дополнительные условия, не 

ухудшающие положение работника по сравнению с установленным трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы 

трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными 

актами. 

2.11. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и работодателем, 

если иное не установлено Трудовым кодексом РФ, другими федеральными законами, иными 

нормативными правовыми актами РФ или трудовым договором, либо со дня фактического 

допущения работника к работе с ведома или по поручению работодателя или его 

уполномоченного на это представителя. 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_159578/cfba7c1650221f3f94a9649695a7eed1bdaf30bd/#dst100038
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        2.11.1. Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, 

определенного трудовым договором. Если в трудовом договоре не определен день начала 

работы, то работник должен приступить к работе на следующий рабочий день после 

вступления такого договора в силу. 

        2.11.2. Если работник не приступил к работе в день начала работы, работодатель имеет 

право аннулировать трудовой договор. 

2.12. На основании заключенного трудового договора издается приказ (распоряжение) о 

приеме работника на работу. Содержание приказа должно соответствовать условиям 

заключенного трудового договора. Приказ о приеме на работу объявляется работнику под 

подпись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию работника 

работодатель выдает ему надлежаще заверенную копию указанного приказа. 

2.13. При приеме на работу лиц на должности, связанные с обеспечением сохранности 

материальных ценностей, а также на работы, связанные с приемом (выдачей) платежей через 

кассу, а также при приеме иных работников, непосредственно обслуживающих или 

использующих денежные, товарные ценности или иное имущество, с ними заключается 

договор о полной материальной ответственности в соответствии с установленным 

законодательством порядке. 

2.14. Работники, принимаемые на работу, непосредственно связанную с движением 

транспортных средств, в соответствии со статьей 328 ТК РФ, должны пройти 

профессиональный отбор и профессиональное обучение, а также обязательный 

предварительный медицинский осмотр в порядке, установленном федеральным органом 

исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики 

и нормативно-правовому регулированию в области здравоохранения, и федеральным 

органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной 

политики и нормативно-правовому регулированию в области транспорта. 

2.15. К педагогической деятельности допускаются лица, имеющие образовательный ценз, 

который определяется в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 

2.16. К педагогической деятельности не допускаются лица: 

         2.16.1. лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с 

вступившим в законную силу приговором суда; 

         2.16.2. имеющие или имевшие судимость, подвергавшиеся уголовному преследованию 

(за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по 

реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и 

достоинства личности (за исключением незаконной госпитализации в медицинскую 

организацию, оказывающую психиатрическую помощь в стационарных условиях, и 

клеветы), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и 

несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ 

конституционного строя и безопасности государства, мира и безопасности человечества, а 

также против общественной безопасности, за исключением случаев, предусмотренных 

частью третьей статьи 331 Трудового кодекса РФ; имеющие неснятую или непогашенную 

судимость за иные умышленные тяжкие и особо тяжкие преступления, не указанные в абзаце 

третьем части третьей статьи 331 Трудового кодекса РФ; признанные недееспособными в 

установленном федеральным законом порядке; имеющие заболевания, предусмотренные 

перечнем, утверждаемым федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим 

функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в 

области здравоохранения. 

          Лица из числа указанных в абзаце третьем части второй статьи 331 ТК РФ, имевшие 

судимость за совершение преступлений небольшой тяжести и преступлений средней тяжести 

против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением 

незаконной госпитализации в медицинскую организацию, оказывающую психиатрическую 

помощь в стационарных условиях, и клеветы), семьи и несовершеннолетних, здоровья 

населения и общественной нравственности, основ конституционного строя и безопасности 
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государства, мира и безопасности человечества, а также против общественной безопасности, 

и лица, уголовное преследование в отношении которых по обвинению в совершении этих 

преступлений прекращено по нереабилитирующим основаниям, могут быть допущены к 

педагогической деятельности при наличии решения комиссии по делам несовершеннолетних 

и защите их прав, созданной высшим исполнительным органом государственной власти 

субъекта Российской Федерации, о допуске их к педагогической деятельности. 

2.16.3. Иностранные агенты. 

2.17. Квота для приема на работу инвалидов в ГБПОУ «ОКИ» составляет 2 процента от 

среднесписочной численности работников. Конкретное количество созданных и выделенных 

рабочих мест для инвалидов в пределах квоты утверждается приказом директора колледжа 

ежеквартально до 10-го числа месяца, следующего за отчетным кварталом. 

       Численность работников в целях исполнения квоты определяется исходя из 

среднесписочной численности работников ГБПОУ «ОКИ» за предыдущий квартал без учета 

работников представительств и филиалов организации, расположенных в других субъектах 

РФ, а также численности работников, условия труда на рабочих местах которых отнесены к 

вредным или опасным условиям труда по результатам специальной оценки условий труда. 

2.18. Перевод на другую работу и перемещение производятся в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации. 

2.19. Перевод на другую работу допускается только с письменного согласия работника, за 

исключением случаев, установленных Трудовым кодексом. 

2.20. Не требует согласия работника перемещение его на другое рабочее место, в другое 

структурное подразделение, расположенное в той же местности, если это не влечет за собой 

изменения определенных сторонами условий трудового договора. 

2.21. При изменениях в организации работы колледжа (изменение режима работы, 

количества групп, введение новых форм обучения и т.п.) допускается изменение 

существенных условий труда работника: системы и размеров оплаты труда, льгот, режима 

работы, установление или отмена неполного рабочего времени, совмещение профессий, 

изменение наименования должностей и другие. 

       Работник об этом должен быть поставлен в известность в письменной форме не позднее 

чем за два месяца до введения изменений. 

2.22. Для оформления перевода на другую работу в письменной форме заключается 

дополнительное соглашение к трудовому договору в двух экземплярах, каждый из которых 

подписывается сторонами. Один экземпляр передается работнику, другой хранится у 

работодателя. Получение работником экземпляра дополнительного соглашения 

подтверждается подписью работника на экземпляре, хранящемся у работодателя. 

2.23. Перевод работника на другую работу оформляется приказом работодателя и 

объявляется работнику под роспись. 

2.24. Особенности регулирования труда работников предпенсионного возраста: 

 Работник предпенсионного возраста — работник в течение пяти лет до наступления 

возраста, который дает право на страховую пенсию по старости, в том числе назначаемую 

досрочно. 

 С января 2019 года женщины выходят на пенсию в 60 лет, мужчины — в 65 лет. По 

общему правилу у женщины предпенсионный возраст начинается с 55 лет, у мужчин — с 60 

лет. 

 Многодетные матери имеют право выйти на пенсию досрочно. Если у работницы три 

ребенка, она выйдет на пенсию на 3 года раньше нового пенсионного возраста — в 57 лет. 

Предпенсионный возраст у нее начнется в 52 года. 

 Если у Работницы четверо детей, на пенсию она выйдет в 56 лет, а предпенсионный 

возраст начнется в 51 год.  

 Если у Работницы пять и более детей, на пенсию она выйдет в 50 лет, а предпенсионный 

возраст начнется в 45 лет. 

       Подтвердить статус гражданина предпенсионного возраста Работник может с помощью 
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электронного удостоверения, которое он получил в Пенсионном фонде. 

       При приеме на работу или в течение трудовых отношений Работник предпенсионного 

возраста может потребовать установить ему неполный рабочий день или неполную рабочую 

неделю. Неполное рабочее время устанавливается на удобный для работника срок, а режим 

рабочего времени и времени отдыха, в том числе продолжительность ежедневной работы, 

время начала и окончания работы, время перерывов в работе, работодатель устанавливает с 

учетом пожеланий работника и условий работы. 

При работе на условиях неполного рабочего времени труд Работника оплачивается 

пропорционально отработанному им времени или в зависимости от выполненного им объема 

работ. 

Работодатель по письменному заявлению Работника предпенсионного возраста 

предоставляет ему отпуск без сохранения заработной платы до двух календарных дней в 

году. 

 

3. Порядок увольнения работников 

 

3.1. Прекращение трудового договора регулируется гл. 13 Трудового кодекса РФ и 

производится в порядке и по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ. Для 

увольнения педагогических работников наряду с основаниями, предусмотренными гл. 13 

Трудового кодекса РФ, применяются основания, указанные в ст. 336 Трудового кодекса РФ. 

3.2. Трудовой договор может быть в любое время расторгнут по соглашению сторон 

трудового договора. 

3.3. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом работодателя 

в письменной форме не позднее чем за две недели, если иной срок не установлен Трудовым 

кодексом Российской Федерации или иным федеральным законом. Течение указанного срока 

начинается на следующий день после получения работодателем заявления работника об 

увольнении. 

3.4. По соглашению между работником и работодателем трудовой договор может быть 

расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

3.5. 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 Трудовым 

кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами не может быть отказано 

в заключении трудового договора. 

3.6. Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя. С ним работник 

должен быть ознакомлен под подпись. А если работник отказывается от ознакомления или 

приказ невозможно довести до его сведения, то на приказе делается соответствующая запись. 

3.7. Если увольнение работника является дисциплинарным взысканием, то приказ 

работодателя об увольнении должен быть объявлен этому работнику под подпись в течение 

трех рабочих дней (не считая времени отсутствия работника на работе). Если работник 

отказывается ознакомиться с приказом под подпись, на приказе делается соответствующая 

запись и составляется соответствующий акт. 

3.8. Днем увольнения считается последний день работы, за исключением случаев, когда 

работник фактически не работал, но за ним в соответствии с трудовым законодательством 

сохранялось место работы (должность). 

3.9. Не допускается увольнение работника по инициативе работодателя (за исключением 

случая ликвидации организации либо прекращения деятельности работодателем - 

физическим лицом) в период его временной нетрудоспособности и в период пребывания в 

отпуске. 

3.10. В день прекращения трудового договора работнику выдается трудовая книжка (в случае 

ее ведения) или предоставляются сведения о трудовой деятельности у работодателя, если 

https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=482885&date=14.03.2025&dst=100556&field=134
https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=482885&date=14.03.2025&dst=100556&field=134
https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=482885&date=14.03.2025&dst=101886&field=134
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работник в установленном законом порядке отказался от ведения трудовой книжки либо 

впервые был принят на работу по трудовому договору после 31.12.2020. 

3.11. Выдача трудовой книжки (предоставление сведений о трудовой деятельности у 

работодателя), выдача заверенных надлежащим образом копий документов, связанных с 

работой, запись в трудовую книжку (внесение информации в сведения о трудовой 

деятельности) о прекращении трудового договора производятся в соответствии                                     

с ч. 4–6 ст. 84.1 ТК РФ. 

3.12. Если выдать трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности 

невозможно из-за отсутствия работника либо его отказа от их получения, уполномоченный 

представитель работодателя направляет работнику уведомление о необходимости явиться за 

трудовой книжкой либо дать согласие отправить ее по почте или высылает работнику по 

почте заказным письмом с уведомлением сведения о трудовой деятельности 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. 

3.13. Адрес, куда следует направить трудовую книжку, работник указывает в заявлении. 

Сведения о трудовой деятельности направляются по адресу местожительства работника, 

если от него не поступали иные требования.  

         По заявлению работника, который в день увольнения отсутствует на работе, 

работодатель пересылает ему трудовую книжку или сведения о трудовой деятельности по 

адресу, который работник указал в заявлении. Трудовую книжку или сведения о трудовой 

деятельности работодатель пересылает по территории Российской Федерации и за ее 

пределы. 

3.14. Если трудовая книжка на работника не ведется, и он при увольнении не получил 

сведения о трудовой деятельности, они предоставляются на основании обращения работника 

указанным в нем способом. Срок выдачи – не позднее трех рабочих дней со дня такого 

обращения (в письменной форме или направленного по электронной почте). 

3.15. Трудовые книжки (их дубликаты), не полученные работниками при увольнении, 

работодатель хранит до востребования в соответствии с требованиями к их хранению, 

установленными законодательством РФ об архивном деле. 

3.16. При прекращении трудового договора выплата всех сумм, причитающихся работнику 

от работодателя, производится в день увольнения работника. Если работник в день 

увольнения не работал, то соответствующие суммы должны быть выплачены не позднее 

следующего дня после предъявления уволенным работником требования о расчете. 

3.17. При увольнении работник не позднее дня прекращения трудового договора возвращает 

все переданные ему работодателем для осуществления трудовой функции документы, 

оборудование, инструменты и иные товарно-материальные ценности, а также документы, 

образовавшиеся при исполнении трудовых функций. 

3.18. Споры об увольнении работника решаются в суде. 

 

4. Особенности приема, перевода и увольнения дистанционных работников 

 

4.1. Работники могут исполнять свои должностные обязанности вне места нахождения 

работодателя, то есть удаленно. При этом стороны могут определить в дополнительном 

соглашении к трудовому договору конкретный адрес, где сотрудник должен будет работать 

удаленно. 

4.2. Дистанционными работниками считаются работники, которые заключили трудовой 

договор или дополнительное соглашение к нему о такой работе, а также работники, которых 

работодатель временно перевел на дистанционную работу по своей инициативе в случаях, 

установленных Трудовым кодексом. 

https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=482885&date=14.03.2025&dst=2374&field=134
https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=482885&date=14.03.2025&dst=2376&field=134
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4.3. Прием на работу, перевод на постоянную дистанционную работу оформляется трудовым 

договором или дополнительным соглашением к трудовому договору между работником и 

работодателем. 

4.4. До подписания трудового договора работодатель обязан ознакомить работника с 

локальными нормативными актами, непосредственно связанными с предстоящей трудовой 

деятельностью работника. Ознакомление производится путем обмена информацией по 

электронной почте. 

4.5. Работник, который работает удаленно, должен взаимодействовать с работодателем по 

телефону, электронной почте, а также с помощью Skype, Viber, WhatsApp. 

4.6. По письменному заявлению дистанционного работника работодатель обязан направить 

ему экземпляр трудового договора или дополнительного соглашения к трудовому договору 

на бумажном носителе. Отправка документов производится в срок не позднее трех рабочих 

дней со дня получения такого заявления. 

4.7. При заключении трудового договора путем обмена электронными документами 

документы, предусмотренные статьей 65 Трудового кодекса, могут быть предъявлены 

работодателю лицом, поступающим на дистанционную работу, в форме электронных 

документов, если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации. По 

требованию работодателя данное лицо обязано представить ему нотариально заверенные 

копии указанных документов на бумажном носителе. 

4.8. При заключении трудового договора путем обмена электронными документами лицом, 

впервые заключающим трудовой договор, данное лицо получает документ, подтверждающий 

регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, в том числе в 

форме электронного документа, самостоятельно. 

4.9. При заключении, изменении или расторжении в электронном виде трудового договора, 

дополнительных соглашений к нему, договора о материальной ответственности, 

ученического договора работодатель должен использовать усиленную квалифицированную 

электронную подпись, а работник – аналогичную или усиленную неквалифицированную 

электронную подпись. В остальных случаях работодатель и работник могут обмениваться 

электронными документами без использования электронной цифровой подписи. 

4.10. Работники ГБПОУ «ОКИ» могут быть приняты или переведены в один из режимов 

дистанционной работы: 

• постоянная дистанционная работа – когда работник выполняет свою работу 

дистанционно в течение всего срока действия трудового договора; 

• временная дистанционная работа – когда работник временно выполняет свою работу 

дистанционно. Временную работу можно установить на срок не более шести месяцев. При 

этом работник непрерывно работает дистанционно, то есть каждый день; 

• периодическая дистанционная работа – когда работник чередует дистанционную 

работу и работу на стационарном рабочем месте. 

4.11. Условие о чередовании удаленной работы и работы в офисе указывают в трудовом 

договоре работника или дополнительном соглашении к нему. График чередования 

составляет специалист отдела кадров и согласовывает с работниками не менее чем за семь 

дней до календарного месяца. 

4.12. В исключительных случаях работодатель вправе по своей инициативе временно 

перевести работников на дистанционный режим работы. Такой перевод возможен: 

• в случае катастрофы природного или техногенного характера, производственной 

аварии, несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, землетрясения, эпидемии 

или эпизоотии и в любых исключительных случаях, которые ставят под угрозу жизнь или 

нормальные жизненные условия всего населения или его части; 

• принятия решения о переводе работников на дистанционную работу органом 

госвласти или органом местного самоуправления. 
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Срок перевода на дистанционную работу в этих случаях не может превышать период, в 

течение которого имеет место обстоятельство, из-за которого работодатель принял такое 

решение. 

4.13. Временный перевод работников ГБПОУ «ОКИ» на дистанционную работу по 

инициативе работодателя оформляется приказом директора на основе списка работников, 

которых временно переводят на дистанционную работу. Согласие работников на такой 

перевод не требуется. Вносить изменения в трудовой договор с работниками не нужно. 

4.14. Взаимодействие работодателя с дистанционным работником в процессе работы может 

осуществляться различными способами: 

• путем обмена электронными документами, с помощью почтовой и курьерской служб. 

Приоритетным способом обмена документами является обмен по корпоративной 

электронной почте; 

• по личному мобильному и домашнему номерам телефонов, которые с согласия 

работника указываются в трудовом договоре или в дополнительном соглашении к трудовому 

договору; 

• через различные программы-мессенджеры, программы видеоконференций. 

Конкретная программа определяется непосредственным руководителем работника, о чем 

работник должен быть своевременно уведомлен. 

4.15. В случае проведения дистанционного совещания посредством конференц-связи 

работник должен присутствовать на нем. Информацию о времени и программе (способе) 

проведения совещания направляет организатор мероприятия. 

4.16. Работодатель обязан обеспечить дистанционных работников, в том числе переведенных 

на такой режим работы временно по инициативе работодателя, необходимым 

оборудованием, программно-техническими средствами и средствами защиты информации. 

Если работник использует свое или арендованное оборудование, программно-технические 

средства, средства защиты информации, ему выплачивается компенсация и возмещаются 

иные расходы, связанные с выполнением дистанционной работы. 

4.17. Работодатель компенсирует дистанционному работнику использование своего или 

арендованного оборудования, программно-технических средств и средств защиты 

информации. Размер компенсации составляет — 30 руб. за рабочий день. Более высокий 

размер компенсации может быть предусмотрен трудовым договором или дополнительным 

соглашением к нему. Если размер компенсации, установленный в трудовом договоре или 

дополнительном соглашении к нему, превышает 35 руб., для ее получения работник обязан 

документально подтвердить расходы, превышающие указанную сумму. 

4.18. Работники, которым оборудование было предоставлено работодателем, ежемесячно 

получают денежную компенсацию за использование электроэнергии и интернета для 

осуществления трудовой деятельности в размере 1000 руб. 

4.19. Выплаты, предусмотренные пунктами 4.17 и 4.18, выплачиваются работникам один раз 

в месяц в день выплаты зарплаты за вторую половину месяца.  Оплата производится  

пропорционально отработанному времени. За дни, когда работник не выполняет трудовую 

функцию по причине болезни, отпуска, диспансеризации и т. д., компенсационную выплату 

он не получает. 

4.20. Работник выполняет работу дистанционно в соответствии с планом работы, который 

получает от непосредственного руководителя. О выполнении плана работы работник 

ежедневно направляет отчет непосредственному руководителю до окончания рабочего дня. 

4.21. Дистанционный работник обязан быть на связи и иметь доступ к сети Интернет в 

течение своего рабочего времени, а также не реже одного раза в час проверять 

корпоративную электронную почту. 

4.22. Работник должен находиться на связи со своим непосредственным руководителем, а 

также вышестоящим руководством на протяжении всего рабочего дня. В случае если 

сотрудник не будет выходить на связь в течение рабочего дня, работодатель вправе привлечь 

за это к дисциплинарной ответственности. 
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4.23. Если дистанционный работник не выходит на связь, его непосредственный 

руководитель обязан поставить об этом в известность отдел кадров. Работник отдела кадров 

должен составить акт о невыходе работника на связь, который должен быть направлен 

работнику вместе с требованием представить письменное объяснение. Обмен документами 

осуществлять по корпоративной электронной почте (при ее отсутствии – личной 

электронной почте) с дублированием информации с помощью программы-мессенджера. 

4.24. Помимо общих оснований, предусмотренных трудовым законодательством, трудовой 

договор с дистанционным работником может быть расторгнут: 

• если в период работы дистанционный работник без уважительной причины не 

выходит на связь больше двух рабочих дней подряд; 

• если работник, который трудится дистанционно постоянно, переехал в другую 

местность, из-за чего не может работать на прежних условиях. 

 

5. Основные права и обязанности работников 

 

5.1. Работник имеет право на: 

5.1.1. Заключение, изменение, расторжение трудового договора в порядке и на 

условиях, установленных Трудовым кодексом, иными федеральными законами. 

5.1.2. Предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором. 

5.1.3. Рабочее место, которое соответствует государственным нормативным 

требованиям охраны труда. 

5.1.4. Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со 

своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы. 

5.1.5. Отдых, который обеспечивается установлением нормальной продолжительности 

рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий 

работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, 

оплачиваемых ежегодных отпусков. 

5.1.6. Полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны 

труда на рабочем месте, включая реализацию прав по законодательству о специальной 

оценке условий труда. 

5.1.7. Подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ, Законом об образовании, иными федеральными 

законами. Педагогические работники имеют право на дополнительное профессиональное 

образование по профилю педагогической деятельности не реже чем один раз в три года. 

5.1.8. Объединение, включая право создавать профсоюзы и вступать в них. 

5.1.9. Участие в управлении организацией в предусмотренных законодательством РФ 

формах. 

5.1.10. Ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 

соглашений через своих представителей, а также получение информации о выполнении 

коллективного договора, соглашений. 

5.1.11. Защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 

запрещенными законом способами. 

5.1.12. Разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право 

на забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом, иными федеральными 

законами. 

5.1.13. Возмещение вреда, причиненного ему из-за исполнения трудовых обязанностей, 

и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом, иными 

федеральными законами. 

5.1.14. Обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами. 

         5.1.15. Предоставление предусмотренных Трудовым кодексом гарантий при 

прохождении диспансеризации.  

https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=482885&date=14.03.2025
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         Работники при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном 

законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на освобождение от работы на один 

рабочий день один раз в три года с сохранением за ними места работы (должности) и среднего 

заработка. 

        Работники, которые достигли 40 лет и более при прохождении диспансеризации в 

порядке, предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на 

освобождение от работы на один рабочий день один раз в год с сохранением за ними места 

работы (должности) и среднего заработка. 

         Работники, не достигшие возраста, дающего право на назначение пенсии по старости, в 

том числе досрочно, в течение пяти лет до наступления такого возраста и работники, которые 

получают пенсии по старости или пенсии за выслугу лет имеют право на освобождение от 

работы на два рабочих дня один раз в год с сохранением за ними места работы (должности) и 

среднего заработка. 

      Работник освобождается от работы для прохождения диспансеризации на основании его 

письменного заявления, при этом день (дни) освобождения от работы согласовывается 

(согласовываются) с работодателем. 

          5.1.16. Педагогические работники имеют следующие трудовые права и социальные 

гарантии: 

- право на сокращенную продолжительность рабочего времени; 

- право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжительность 

которого определяется Правительством Российской Федерации; 

- право на длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через каждые десять лет 

непрерывной педагогической работы в порядке, установленном федеральным органом 

исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и 

нормативно-правовому регулированию в сфере образования; 

- право на досрочное назначение страховой пенсии в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации. 

5.1.17. Педагогические работники помимо трудовых прав пользуются академическими 

правами и свободами, предоставленными им Законом об образовании: 

- свобода преподавания, свободное выражение своего мнения, свобода от вмешательства в 

профессиональную деятельность; 

- свобода выбора и использования педагогически обоснованных форм, средств, методов 

обучения и воспитания; 

- право на творческую инициативу, разработку и применение авторских программ и методов 

обучения и воспитания в пределах реализуемой образовательной программы, отдельного 

учебного предмета, курса, дисциплины (модуля); 

- право на выбор учебников, учебных пособий, материалов и иных средств обучения и 

воспитания в соответствии с образовательной программой и в порядке, установленном 

законодательством об образовании; 

- право на участие в разработке образовательных программ, в том числе учебных планов, 

рабочих учебных курсов, дисциплин (модулей), методических материалов и иных 

компонентов образовательных программ; 

- право на осуществление научной, научно-технической, творческой, исследовательской 

деятельности, участие в экспериментальной и международной деятельности, разработках и во 

внедрении инноваций; 

- право на бесплатное пользование библиотекой и информационными ресурсами, а также 

доступ в порядке, установленном локальными нормативными актами колледжа, к 

информационно-телекоммуникационным сетям и базам данных, учебным и методическим 

материалам, материально-техническим средствам обеспечения образовательной деятельности, 

необходимым для качественного осуществления педагогической деятельности в колледже; 

https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=500133&date=14.03.2025&dst=100652&field=134
https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=500133&date=14.03.2025&dst=100652&field=134
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- право на бесплатное пользование образовательными, методическими услугами колледжа в 

порядке, установленном законодательством Российской Федерации или локальными 

нормативными актами; 

- право на обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками 

образовательных отношений; 

- право на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и объективное 

расследование нарушения норм профессиональной этики педагогических работников. 

        Академические права и свободы должны осуществляться с соблюдением прав и свобод 

других участников образовательных отношений, требований законодательства Российской 

Федерации, норм профессиональной этики педагогических работников, закрепленных в 

локальных нормативных актах колледжа. 

5.1.18. Иные трудовые права, предусмотренные трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными 

нормативными актами, трудовым договором, коллективным договором и соглашениями. 

 

5.2. Работник обязан: 

5.2.1. Добросовестно исполнять трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 

договором. 

5.2.2. Соблюдать настоящие Правила, иные локальные нормативные акты 

работодателя. 

5.2.3. Соблюдать трудовую дисциплину, требования по охране труда и обеспечению 

безопасности труда. 

5.2.4. Выполнять установленные нормы труда. 

5.2.5. Бережно относиться к имуществу работодателя, других работников, а также к 

имуществу третьих лиц, которое находится у работодателя, если работодатель несет 

ответственность за сохранность этого имущества. 

5.2.6. Незамедлительно сообщать непосредственному или вышестоящему 

руководителю о возникновении ситуации, которая может представлять угрозу жизни и 

здоровью людей, сохранности имущества работодателя, работников, а также имуществу 

третьих лиц, которое находится у работодателя и за сохранность которого работодатель 

несет ответственность, о несчастном случае, произошедшем на производстве, об ухудшении 

состояния своего здоровья. 

5.2.7. Проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и 

оказанию первой помощи пострадавшим на производстве, инструктаж по охране труда, 

проверку знания требований охраны труда. 

5.2.8. Проходить в случаях, предусмотренных законодательством, обязательные 

предварительные (при поступлении на работу) и периодические (в течение трудовой 

деятельности) медицинские осмотры, внеочередные медицинские осмотры по направлению 

работодателя, обязательные психиатрические освидетельствования. 

5.2.9. Правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты. 

         5.2.10. Поддерживать свое рабочее место в порядке и чистоте; оборудование и 

инструменты в чистоте и исправном состоянии, а также соблюдать чистоту в колледже и на 

территории колледжа; содержать в чистоте и порядке столы, книжные шкафы и сейфы и 

другое имущество колледжа. 

         5.2.11. Соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и 

документов. 

          5.2.12. Экономно и рационально расходовать сырье, материалы и электроэнергию. 

          5.2.13. Бережно относиться к имуществу работодателя (в т.ч. к имуществу третьих лиц, 

находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого 

имущества) и других работников: 

• перед уходом закрывать крышки роялей и пианино; 

• перед уходом закрывать окна, выключать свет, электрообогревательные 
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приборы, убирать на место пульты, подставки, стулья, приводить в порядок свое рабочее 

место, закрывать дверь, сдавать ключ на вахту; 

• хранить музыкальные инструменты в специальном сейфе; 

• в конце учебного года зарегистрировать взятую в личное пользование  

библиотечную литературу колледжа; 

          5.2.14. Не разглашать информацию, носящую конфиденциальный характер и ставшую 

известной в процессе выполнения своих трудовых функций. 

          5.2.15. Возмещать затраты, понесенные работодателем при направлении его на обучение 

за счет средств работодателя, в случае увольнения без уважительных причин до истечения 

срока, обусловленного трудовым договором или контрактом на обучение работника за счет 

средств Работодателя, пропорционально фактически отработанному времени после окончания 

обучения. 

          5.2.16. Вести себя вежливо и не допускать: 

• грубого поведения; 

• любого вида высказываний и действий дискриминационного характера по 

признакам пола, возраста, расы, национальности, языка, гражданства, социального, 

имущественного или семейного положения, политических или религиозных предпочтений; 

• угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующих 

нормальному общению или провоцирующих противоправное поведение. 

5.2.17. Соблюдать запрет работодателя на использование в личных целях 

инструментов, приспособлений, техники, оборудования, документации и иных средств, в том 

числе сети Интернет, предоставленных работодателем работнику для исполнения трудовых 

обязанностей. 

5.2.18. Соблюдать запрет работодателя на курение в помещениях офиса вне 

оборудованных зон, предназначенных для этих целей. 

5.2.19. Соблюдать запрет работодателя на употребление в рабочее время алкогольных 

напитков, наркотических и токсических веществ. 

5.2.20. Соблюдать правила внешнего вида, установленные работодателем. 

5.2.21. Соблюдать действующий у работодателя контрольно-пропускной режим. 

5.2.22. В случае невыхода на работу в связи с временной нетрудоспособностью или по 

иной причине в этот же день известить о причинах невыхода своего непосредственного 

руководителя любым доступным способом — по телефону, электронной почте или иным 

способом. 

5.2.23. Сообщать работодателю о получении микротравмы. 

5.2.24. Согласовывать с непосредственным руководителем или директором ГБПОУ 

«ОКИ» день (дни) прохождения диспансеризации, которая предусмотрена законом. Чтобы 

подтвердить прохождение диспансеризации, работник должен представить справку из 

медицинской организации. Срок- не позднее следующего рабочего дня со дня прохождения 

диспансеризации. 

5.2.25. Сообщать работодателю об изменении своих персональных данных в целях 

своевременной актуализации сведений в кадровых документах, получения гарантий и 

компенсаций, установленных законом или локальными актами организации, а также сдачи 

работодателем корректной отчетности. Для этого работник должен в течение 5 (пяти) 

рабочих дней с даты получения документа, подтверждающего изменения, представить в 

отдел кадров: 

• при изменении имени, фамилии, отчества – паспорт, свидетельство о смене имени, 

фамилии или отчества; 

• при смене местожительства (прописки) – паспорт с отметкой о новом 

местожительстве; 

• при вступлении в брак – свидетельство о вступлении в брак, паспорт с новой 

фамилией (в случае смены фамилии); 
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• при расторжении брака – свидетельство о расторжении брака, паспорт с новой 

фамилией (в случае смены фамилии); 

• при рождении ребенка – свидетельство о рождении ребенка; 

• при получении образования, повышении квалификации: диплом, удостоверение, 

свидетельство и др.; 

• при получении награды, звания – подтверждающий документ: приказ, 

распоряжение, наградной лист, свидетельство и др.; 

• при изменении сведений воинского учета – военный билет и другие документы об 

изменении сведений, необходимых для ведения воинского учета. 

5.3. Работнику запрещается: 

• уносить с места работы имущество, предметы или материалы, принадлежащие 

колледжу, без получения разрешения в установленном порядке; 

• вести длительные личные телефонные разговоры; 

• использовать интернет в личных целях; 

• курить в помещении колледжа и его территории; 

• приходить в колледж и находиться в нем в состоянии алкогольного, наркотического 

или иного токсического опьянения. 

 

5.4. Педагогические работники обязаны: 

• осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, обеспечивать в 

полном объеме реализацию преподаваемых учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей) 

в соответствии с утвержденной рабочей программой; 

• соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям 

профессиональной этики; 

• уважать честь и достоинство обучающихся и других участников образовательных 

отношений; 

• развивать у обучающихся познавательную активность, самостоятельность, инициативу, 

творческие способности, формировать гражданскую позицию, способность к труду и жизни в 

условиях современного мира, формировать у обучающихся культуру здорового и безопасного 

образа жизни; 

• применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество 

образования формы, методы обучения и воспитания; 

• учитывать особенности психофизического развития обучающихся и состояние их 

здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для получения образования лицами с 

ограниченными возможностями здоровья, взаимодействовать при необходимости с 

медицинскими организациями; 

• систематически повышать свой профессиональный уровень; 

• проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, 

установленном законодательством об образовании; 

• незамедлительно сообщать администрации колледжа о возникновении ситуации, 

представляющей угрозу жизни и здоровью обучающихся, сохранности имущества колледжа. 

 

5.5. Педагогическим работникам запрещается: 

• использовать образовательную деятельность для политической агитации, принуждения 

обучающихся к принятию политических, религиозных или иных убеждений либо отказу от 

них, для разжигания социальной, асоциальной, расовой, национальной или религиозной розни, 

для агитации, пропагандирующей исключительность, превосходство либо неполноценность 

граждан по признаку социальной, расовой, национальной, религиозной или языковой 

принадлежности, их отношения к религии, в том числе посредством сообщения обучающимся 

недостоверных сведений об исторических, о национальных, религиозных и культурных 
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традициях народов, а также для побуждения обучающихся к действиям, противоречащим 

Конституции Российской Федерации; 

• использовать антипедагогические методы воспитания с физическим и (или) 

психическим насилием над личностью обучающегося, антигуманные, а также опасные для 

жизни и здоровья обучающихся методы обучения; 

• изменять по своему усмотрению расписание уроков и график работы колледжа, 

продолжительность занятий и перемен между ними; 

• отвлекать обучающихся во время учебного года на работы, не связанные с учебным 

процессом. 

5.6. Работники независимо от должностного положения обязаны проявлять вежливость, 

уважение, терпимость как в отношениях между собой, так и в общении с посетителями 

колледжа. 

5.7. Работники колледжа имеют иные права и несут иные обязанности в соответствии с 

законодательством Российской Федерации, Уставом колледжа, трудовыми договорами, 

должностными инструкциями и иными локальными актами колледжа. 

5.8. Круг обязанностей, которые выполняет каждый работник по своей специальности, 

квалификации, должности, определяется трудовым договором и (или) должностной 

инструкцией. 

 

6.Основные права и обязанности Работодателя 

 

6.1. Работодатель имеет право: 

6.1.1. Управлять колледжем, персоналом в пределах полномочий, установленных Уставом 

колледжа. 

6.1.2. Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и 

на условиях, которые установлены Трудовым кодексом, иными федеральными законами. 

6.1.2. Вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры. 

6.1.3. Поощрять работников за добросовестный эффективный труд. 

6.1.4. Требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей, бережного 

отношения к имуществу работодателя, работников, к имуществу третьих лиц, которое 

находится у работодателя и за сохранность которого работодатель несет ответственность, 

соблюдения настоящих Правил. 

6.1.5. Привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

порядке, установленном законодательством РФ. 

6.1.6. Принимать локальные нормативные акты и требовать от работников их 

соблюдения, в том числе требовать от работников соблюдения запретов: 

•  на использование в личных целях инструментов, приспособлений, техники, 

оборудования, документации и иных средств, в том числе сети Интернет, предоставленных 

работодателем работнику для исполнения трудовых обязанностей; 

•  использование рабочего времени для решения вопросов личного характера, в том 

числе для личных телефонных разговоров, компьютерных игр, чтения книг, газет, иной 

литературы, не связанной с трудовой деятельностью работника; 

•  курение в помещениях офиса, вне оборудованных зон, предназначенных для этих 

целей; 

•  употребление в рабочее время алкогольных напитков, наркотических и 

токсических веществ. 

        6.1.7. Требовать от работников соблюдения Правил внутреннего трудового распорядка 

колледжа. 

        6.1.8. Требовать от работников и обучающихся соблюдения правил охраны труда и 

пожарной безопасности. 

6.1.9. Требовать от работника поддерживать свое рабочее место в порядке и чистоте, 

соблюдать контрольно-пропускной режим. 
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6.1.10. Требовать от работника вежливого поведения и не допускать: 

•  грубого поведения; 

•  любого вида высказываний и действий дискриминационного характера по 

признакам пола, возраста, расы, национальности, языка, гражданства, социального, 

имущественного или семейного положения, политических или религиозных предпочтений; 

•  угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующих 

нормальному общению или провоцирующих противоправное поведение. 

        6.1.11. Присутствовать в классах на занятиях, проводимых с обучающимися. 

        6.1.12. Поручить с письменного согласия работника работу по наставничеству — 

оказанию другому работнику помощи в овладении навыками работы на производстве или на 

рабочем месте. Содержание, сроки и форма выполнения работы по наставничеству 

устанавливаются в трудовом договоре работника или дополнительном соглашении к нему. 

       Наставникам выплачивается доплата в размере от 10 000 до 30 000 руб. Конкретный 

размер доплаты устанавливается в трудовом договоре работника или дополнительном 

соглашении к нему в зависимости от сложности, содержания и объема работы по 

наставничеству. 

       Работник имеет право досрочно отказаться от наставничества, а работодатель — досрочно 

отменить поручение о наставничестве, предупредив об этом другую сторону не менее чем за 

три рабочих дня. 

6.1.13. Создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих 

интересов и вступать в них в соответствии с Федеральным законом от 27.11.2002 № 156-ФЗ 

«Об объединениях работодателей». 

6.1.14. Создавать производственный совет. 

6.1.15. Реализовывать права согласно законодательству о специальной оценке условий 

труда. 

6.1.16. Осуществлять иные права, предусмотренные трудовым законодательством и 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 

локальными нормативными актами, коллективным договором, соглашениями и трудовым 

договором. 

 

6.2. Работодатель обязан: 

6.2.1. Соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, в том 

числе локальные нормативные акты, а также условия соглашений и трудовых договоров. 

6.2.2. Предоставлять работникам работу, предусмотренную трудовым договором. 

6.2.3. Обеспечивать безопасность, а также условия труда, которые соответствуют 

государственным нормативным требованиям охраны труда. 

6.2.4. Обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых 

обязанностей. 

6.2.5. Обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности, не допускать 

дискриминации. 

       6.2.6. Обеспечивать строгое соблюдение трудовой производственной дисциплины; 

применять меры воздействия к нарушителям дисциплины, учитывая при этом мнение 

трудового коллектива. 

       6.2.7. Постоянно контролировать знание и соблюдение работниками всех требований 

инструкций по технике безопасности, требований производственной санитарии и гигиены 

труда, требований по противопожарной охране. 

       6.2.8. Принимать необходимые меры по профилактике травматизма, заболеваний 

работников; обеспечивать работающих в соответствии с действующими нормами специальной 

одеждой, моющими средствами. 
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       6.2.9. Не допускать работников к исполнению ими трудовых обязанностей без 

прохождения обязательных медицинских осмотров (обследований), а также в случае 

медицинских противопоказаний. 

       6.2.10. Принимать меры по предотвращению аварийных ситуаций, сохранению жизни и 

здоровья работников при возникновении таких ситуаций, в том числе по оказанию 

пострадавшим первой помощи. 

       6.2.11.Обеспечивать систематическое повышение деловой (профессиональной) 

квалификации преподавателей и других работников колледжа; способствовать созданию 

необходимых условий для повышения профессионального мастерства преподавателей на 

факультетах, курсах повышения квалификации, путем их стажировки на предприятиях, в 

учреждениях, организациях 

       6.2.12. Вести учет времени, фактически отработанного каждым работником. 

6.2.13. Выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в 

установленные сроки. 

6.2.14. Обеспечивать своевременное предоставление отпуска и выплату заработной платы 

за период отпуска всем работникам колледжа. Оплата отпуска производится не позднее чем за 

три дня до его начала. 

6.2.15. Совершенствовать организацию оплаты труда, обеспечивать материальную 

заинтересованность работников в результатах их личного труда и в общих итогах работы, 

экономное и рациональное расходование фонда заработной платы; в пределах имеющихся в 

колледже средств на оплату труда определять форму и систему оплаты труда, размеры доплат 

и надбавок, премий и других выплат стимулирующего характера. 

6.2.16. Вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в 

порядке, установленном Трудовым кодексом РФ. 

6.2.17. Предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию 

для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением. 

6.2.18. Знакомить работников под подпись с локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с их трудовой деятельностью. 

6.2.19. Своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной 

власти, уполномоченного на осуществление федерального государственного 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. 

6.2.20. Рассматривать представления профсоюзов, иных избранных работниками 

представителей о выявленных нарушениях трудового законодательства, иных нормативных 

актов, принимать меры по устранению нарушений и извещать о принятых мерах. 

6.2.21. Создавать условия по участию работников в управлении организацией в формах, 

предусмотренных законодательством РФ. 

6.2.22. Обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими 

трудовых обязанностей. 

6.2.23. Осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами. 

6.2.24. Возмещать вред, причиненный работникам из-за исполнения ими трудовых 

обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые 

установлены Трудовым кодексом, другими федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами РФ. 

6.2.25. Отстранять от работы работников в случаях, предусмотренных Трудовым 

кодексом, иными нормативными правовыми актами РФ. 

6.2.26. Предоставлять работникам предусмотренные Трудовым кодексом гарантии при 

прохождении диспансеризации. 
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6.2.27. Осуществлять учет и рассмотрение обстоятельств и причин, приведших к 

возникновению микротравм работников. 

6.2.28. Исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 

коллективным договором, соглашениями, локальными трудовыми актами и трудовыми 

договорами. 

 

7. Режим рабочего времени и времени отдыха 

 

7.1. Рабочее время - время, в течение которого работник в соответствии с настоящими 

Правилами и условиями трудового договора должен исполнять трудовые обязанности, а 

также иные  периоды времени,  которые в соответствии с Трудовым Кодексом, другими  

федеральными законами  и иными нормативными правовыми актами Российской  Федерации 

относятся к рабочему времени (ст.91 ТК РФ). 

7.2. Время отдыха - время, в течение которого работник свободен от исполнения трудовых 

обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению. Видами времени 

отдыха являются: 

• перерывы в течение рабочего дня (смены);  

• ежедневный (междусменный) отдых;  

• выходные дни (еженедельный непрерывный отдых);  

• нерабочие праздничные дни;  

• отпуска.  

7.3. Режим рабочего времени предусматривает продолжительность рабочей недели 

(пятидневная с двумя выходными днями, шестидневная с одним выходным днем, рабочая 

неделя с предоставлением выходных дней по скользящему графику, неполная рабочая неделя), 

работу с ненормированным рабочим днем для отдельных категорий работников, 

продолжительность ежедневной работы (смены), в том числе неполного рабочего дня (смены), 

время начала и окончания работы, время перерывов в работе, число смен в сутки, чередование 

рабочих и нерабочих дней, которые устанавливаются правилами внутреннего трудового 

распорядка в соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми 

актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, а для 

работников, режим рабочего времени которых отличается от общих правил, установленных у 

данного работодателя, - трудовым договором. 

7.4. Работникам АУП устанавливается пятидневная рабочая неделя продолжительностью 40 

часов в неделю с двумя выходными днями (суббота и воскресенье): 

           7.4.1. продолжительность ежедневной работы составляет 8 часов; время начала          

работы - 8 ч. 30 мин., время окончания работы - 17 ч. 00 мин. 

           7.4.2. в течение рабочего дня работнику предоставляется перерыв для отдыха и 

питания продолжительностью 30 минут, который не включается в рабочее время и оплате не 

подлежит; время начала перерыва- 13 ч. 00 мин., время окончания перерыва- 13 ч. 30 мин. 

7.5. Режим рабочего времени педагогических работников устанавливается в соответствии с 

Трудовым кодексом РФ, Законом об образовании, нормативными правовыми актами об 

особенностях режима работы и продолжительности рабочего времени педагогических 

работников, утвержденными федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-

правовому регулированию в сфере образования.  

7.6. В рабочее время педагогических работников в зависимости от занимаемой должности 

включается: учебная (преподавательская), воспитательная, индивидуальная работа с 

обучающимися, научная, творческая, исследовательская, а также другая педагогическая 

работа, предусмотренная трудовыми (должностными) обязанностями и (или) индивидуальным 

планом, методическая, подготовительная, организационная, диагностическая, работа по 

ведению мониторинга, работа, предусмотренная планами воспитательных, физкультурно-

https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=482885&date=14.03.2025
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оздоровительных, спортивных, творческих и иных мероприятий проводимых с 

обучающимися. 

7.7. Конкретные трудовые (должностные) обязанности педагогических работников 

определяются трудовыми договорами и должностными инструкциями. 

7.8. Режим рабочего времени и времени отдыха педагогических работников определяется 

Коллективным договором, настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка 

колледжа, трудовым договором, планами работы колледжа и расписанием учебных занятий в 

соответствии с требованиями трудового законодательства Российской Федерации. 

7.9. Продолжительность рабочего времени (норма часов педагогической работы за ставку 

заработной платы) для педагогических работников устанавливается исходя из шестидневной 

рабочей недели продолжительностью 18 часов- для преподавателей, 24 часов-для 

концертмейстеров с одним выходным днем (воскресенье). 

7.10. Преподавателям колледжа устанавливается норма часов преподавательской работы за 

ставку заработной платы (нормируемая часть преподавательской работы) – 720 часов в год, 

концертмейстерам- 960 часов в год. 

7.11. Объем учебной нагрузки педагогическим работникам устанавливается исходя из 

количества часов по федеральному государственному образовательному стандарту, учебному 

плану и программ, обеспеченности кадрами, других конкретных условий в колледже. Учебная 

нагрузка на учебный год для преподавателей колледжа ограничивается верхним пределом 

1440 часов. 

7.12. Учебная нагрузка на выходные и праздничные дни не планируется. 

7.13. Нормируемая часть рабочего времени работников, ведущих преподавательскую работу, 

определяется в астрономических часах и включает проводимые учебные занятия независимо 

от их продолжительности и короткие перерывы (перемены) между каждым учебным занятием, 

установленные для обучающихся. При этом количеству часов установленной учебной 

нагрузки соответствует количество проводимых указанными работниками учебных занятий 

продолжительностью, не превышающей 45 минут. 

7.14 . Выполнение преподавательской работы регулируется расписанием учебных занятий. 

7.15. В пределах сокращенной продолжительности рабочего времени (не более 18 часов в 

неделю) рабочее время различных категорий педагогических работников дифференцируется с 

учетом специфики их труда. 

7.16. Другая часть педагогической работы работников, ведущих преподавательскую работу, 

требующая затрат рабочего времени, которое не конкретизировано по количеству часов, 

вытекает из их должностных обязанностей, предусмотренных Уставом колледжа, настоящими 

Правилами внутреннего трудового распорядка колледжа, календарными учебными планами и 

планами работы колледжа, в том числе личными планами педагогического работника и 

включает: 

• выполнение обязанностей, связанных с участием в работе педагогических, 

методических советов, работу по проведению родительских собраний, консультаций, работу, 

предусмотренную планами воспитательных, физкультурно-оздоровительных, спортивных, 

творческих и иных мероприятий, проводимых с обучающимися; 

• организацию и проведение методической, диагностической и консультативной помощи 

родителям (законным представителям) обучающихся; 

• время, затрачиваемое непосредственно на подготовку к работе по обучению и 

воспитанию обучающихся, изучению их индивидуальных способностей, интересов и 

склонностей, а также их семейных обстоятельств и жилищно-бытовых условий; 

• руководство исследовательской и творческой работой обучающихся при подготовке к 

олимпиадам, конкурсам, форумам, конференциям и др.; 

• выполнение дополнительно возложенных на педагогических работников обязанностей, 

непосредственно связанных с образовательным процессом, с соответствующей 

дополнительной оплатой труда (классное руководство, проверка письменных работ, 

заведование учебными кабинетами, руководство цикловой (предметной комиссией) и др.). 
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7.17. Дни недели (периоды времени, в течение которых колледж осуществляет свою 

деятельность), свободные для педагогических работников, ведущих преподавательскую 

работу, от проведения учебных занятий по расписанию, от выполнения иных обязанностей, 

регулируемых графиками и планами работы, педагогический работник может использовать 

для повышения квалификации, самообразования, подготовки к занятиям и др. 

7.18. Периоды зимних и летних каникул, установленные для обучающихся колледжа и не 

совпадающие с ежегодными оплачиваемыми основными и дополнительными отпусками 

педагогических работников, являются для них рабочим временем. 

7.19. Во время зимних каникул, а также до начала отпуска и после окончания его в летний 

период, преподаватели в соответствии с семестровыми и годовыми планами, могут 

привлекаться работодателем к участию в работе педагогического Совета; к участию в работе 

методических комиссий и объединений, связанной с вопросами методики преподавания, 

обсуждения проектов календарных планов, учебных программ и методических разработок; на 

педагогические чтения, семинары и другие мероприятия по повышению квалификации и 

совершенствованию теоретических знаний преподавателей. 

7.20. Продолжительность учебного часа устанавливается – 45 минут, перерыв между уроками -

5 минут, между парой уроков – 10 минут. В течение учебного дня устанавливается обеденный 

перерыв или большая перемена – 30 минут. 

7.21. Распорядок дня колледжа: 

     Время 

1 8.30 – 9-15 

 9.20 – 10.05 

 перерыв 10 минут 

2 10.15 – 11.00 

 11.05 – 11.50 

 перерыв – 10 минут 

3 12.00 – 12.45 

 12.50 – 13.35 

 перерыв для отдыха и питания 30 минут 

4 14.05 – 14.50 

 14.55.15.40 

 перерыв 10 минут 

5 15.50 – 16.35 

 16.40 – 17.25 

 перерыв 10 минут 

6 17.35 – 18.20 

 18.25 – 19.10 

 

7.22. О начале первого урока преподаватели и обучающиеся извещаются двумя звонками. 

            По окончании каждого урока дается один звонок. 

7.23. Проведение совещаний, советов, методических, внеклассных и других мероприятий 

проводится согласно Регламента колледжа, который разрабатывается ежегодно на учебный 

год. 

7.24. Время перерыва для отдыха и питания, а также окончания работы педагогических 

работников регламентируется расписанием учебных занятий. 

7.25. Работникам хозяйственного отдела устанавливается шестидневная рабочая неделя 

продолжительностью 40 часов в неделю с одним выходным днем (воскресенье): 
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           7.25.1. продолжительность ежедневной работы с понедельника по пятницу составляет 

7 часов, время начала работы - 8 ч. 00 мин., время окончания работы - 15 ч. 30 мин.; в 

субботу- 5 часов, время начала работы - 8 ч. 00 мин., время окончания работы - 13 ч. 30 мин.; 

           7.25.2. в течение рабочего дня работнику предоставляется перерыв для отдыха и 

питания продолжительностью 30 минут, который не включается в рабочее время и оплате не 

подлежит. Время начала перерыва: 12 ч. 00 мин. Время окончания перерыва: 12 ч. 30 мин. 

7.26. Для гардеробщиков и дежурных по этажу здания режим работы устанавливается 

графиком сменности, который составляется с учетом суммированного рабочего времени в 

связи с невозможностью соблюдения для них еженедельной продолжительности рабочего 

времени. Перерыв для приема пищи не устанавливается, так как они выполняют свои 

обязанности непрерывно в течение рабочего дня. 

7.27. Правила ведения суммированного учета рабочего времени для гардеробщиков и 

дежурных по этажу здания: 

•  учетный период равен трем месяцам; 

•  норма часов за учетный период определяется из расчета 40-часовой рабочей недели; 

•  если работнику установлено сокращенное или неполное рабочее время, норма часов за 

учетный период определяется из расчета установленной для него продолжительности рабочей 

недели; 

•  графики работы гардеробщиков и дежурных по этажу здания на весь учетный период 

разрабатывает заместитель директора по АХЧ, графики работы подлежат согласованию с 

главным бухгалтером и специалистом по кадрам; 

•  графики сменности доводятся до сведения работников не позднее чем за один месяц 

до введения их в действие, за исключением случаев, предусмотренных настоящим Кодексом; 

•  правила определения нормы часов при неполном учетном периоде: если работник в 

учетном периоде отсутствовал по уважительным причинам (любой отпуск, период 

нетрудоспособности и т.д.), при определении нормы рабочего времени в этом учетном периоде 

из нормы часов вычитают количество часов, которое пришлось по графику работника на 

период его отсутствия; 

•  если учетный период отработан  не полностью из-за того, что работник был принят 

позже начала учетного периода или уволился до окончания данного учетного периода, при 

определении нормы его рабочего времени из нормы часов вычитают количество рабочих 

часов, которое пришлось на период отсутствия по производственному календарю для                         

40-часовой рабочей недели; 

•  сверхурочные часы считаются по окончании учетного периода путем вычитания из 

количества фактически отработанных часов в учетном периоде рассчитанной для работника 

нормы часов заданный период; 

•  в число сверхурочных часов не входят часы, отработанные в выходной для работника 

день, поскольку они подлежат компенсации в соответствии со ст.153 ТК РФ; 

•  оплата сверхурочной работы производится исходя из размера заработной платы 

работника, установленного в соответствии с действующей у Работодателя системой оплаты 

труда, включая компенсационные и стимулирующие выплаты, за первые 2 часа работы не 

менее чем в полуторном размере, за последующие часы- не менее чем в двойном размере. 

         Часовая ставка для оплаты сверхурочных часов рассчитывается путем деления 

заработной платы работника за учетный период на норму рабочего времени этого работника 

по графику. 

         По желанию работника сверхурочная работа вместо повышенной оплаты может 

компенсироваться предоставлением дополнительного времени отдыха согласно времени, 

отработанному сверхурочно. Работник указывает желаемую компенсацию в согласии на 

привлечение к сверхурочной работе. 

7.28. Привлечение работников к сверхурочным работам производится в порядке, 

предусмотренным Трудовым законодательством Российской Федерации. 
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7.29. Администрация обязана организовать учет явки всех работников колледжа на работу и 

ухода с нее. При неявке на работу преподавателя или другого работника работодатель обязан 

немедленно принять меры по замене его другим преподавателем (работником). В случае 

неявки на работу по болезни работник обязан немедленно сообщить об этом работодателю. 

7.30. По соглашению между работником и работодателем могут устанавливаться, как при 

приеме на работу, так и впоследствии неполный рабочий день или неполная рабочая неделя, 

дистанционный характер работы: работник выполняет трудовую функцию дистанционно на 

постоянной или временной основе, обязуется выполнять в полном объеме обязанности, 

предусмотренные заключенным с ним трудовым договором, вне места нахождения 

работодателя, обособленного структурного подразделения (включая расположенные в 

другой местности), вне стационарного рабочего места, территории или объекта, прямо или 

косвенно находящихся под контролем работодателя, при условии использования для 

выполнения данной трудовой функции и для осуществления взаимодействия между 

работодателем и работником по вопросам, связанным с ее выполнением, информационно-

телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети "Интернет". 

Взаимодействие работодателя и работника, в том числе в связи с выполнением трудовой 

функции дистанционно, обмен служебной документацией, передача результатов работы и 

отчетов о выполненной работе по запросам работодателя происходит посредством 

электронной почты работодателя и работника. Контроль работодателя за работником на 

период выполнения дистанционной работы осуществляется в форме отчета о ежедневной 

работе, предоставляемого непосредственно директору колледжа в устной и (или) 

письменной форме. 

7.31. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему 

праздничному дню, уменьшается на один час. 

7.32. Продолжительность еженедельного непрерывного отдыха не может быть менее 42 

часов, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ. 

7.33. Нерабочими праздничными днями в Российской Федерации являются: 

        1, 2, 3, 4, 5, 6, 8 января – новогодние каникулы; 

         7 января – Рождество Христово; 

         23 февраля – День защитника Отечества; 

         8 марта – Международный женский день; 

         1 мая – Праздник Весны и Труда; 

         9 мая – День Победы; 

         12 июня – День России; 

          4 ноября – День народного единства. 

         При совпадении выходного и праздничного дней выходной день переносится на 

следующий после праздничного рабочего дня. 

         Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается. Привлечение работников 

к работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится с их письменного согласия, 

на основании приказа работодателя и только в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом 

РФ. Оплата работы в выходной или нерабочий праздничный день производится не менее чем в 

двойном размере, включая компенсационные и стимулирующие выплаты, установленные 

работникам системой оплаты труда работодателя. 

7.34. По желанию Работника, работавшего в выходной или нерабочий праздничный день, ему 

может быть предоставлен другой день отдыха. В этом случае работа в выходной или 

нерабочий праздничный день оплачивается в одинарном размере, а день отдыха оплате не 

подлежит. 

         День отдыха по желанию Работника может быть использован в течение одного года со 

дня работы в выходной или нерабочий праздничный день либо присоединен к отпуску, 

предоставляемому в указанный период. 

        День отдыха предоставляется Работнику на основании его письменного заявления. Дату 

отдыха Работник согласовывает с непосредственным руководителем с учетом 
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организационных, производственных и технологических процессов организации. Заявление с 

визой непосредственного руководителя о согласовании даты выходного Работник передает в 

отдел кадров. 

       В случае если на день увольнения Работника имеется день отдыха за работу в выходной 

или нерабочий праздничный день, не использованный им в период работы в ГБПОУ «ОКИ», в 

день увольнения Работнику выплачивается разница между оплатой работы в выходной или 

нерабочий праздничный день и фактически произведенной оплатой работы в этот день. 

Указанная разница выплачивается работнику за все дни отдыха за работу в выходные или 

нерабочие праздничные дни, не использованные им в период трудовой деятельности в ГБПОУ 

«ОКИ». 

7.35. Всем работникам колледжа, за исключением педагогических работников, 

предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 28 

календарных дней. 

7.36. Педагогическим работникам колледжа предоставляется ежегодный основной 

оплачиваемый отпуск (удлиненный основной отпуск) продолжительностью 56 календарных 

дней. 

7.37. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск работающим инвалидам предоставляется 

продолжительностью не менее 30 календарных дней. 

7.38. Отдельным категориям работников устанавливаются ежегодные дополнительные 

оплачиваемые отпуска: работникам с ненормированным рабочим днём – от трех до двенадцати 

календарных дней. 

       При исчислении общей продолжительности ежегодного оплачиваемого отпуска 

дополнительные оплачиваемые отпуска суммируются с ежегодным основным оплачиваемым 

отпуском. 

7.39. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период ежегодного основного или 

ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска, в число календарных дней отпуска не 

включаются. 

7.40. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по 

истечении 6 месяцев его непрерывной работы в колледже. По соглашению сторон 

оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и до истечения 6 месяцев. 

7.41. Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время 

рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых 

отпусков (графиком отпусков). 

7.42. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в 

соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем с учетом мнения 

выборного органа первичной профсоюзной организации не позднее чем за две недели до 

наступления календарного года в порядке, установленном статьей 372 Трудового Кодекса 

РФ для принятия локальных нормативных актов. График отпусков обязателен как для 

работодателя, так и для работника. О времени начала отпуска работник должен быть 

извещен под роспись не позднее чем за две недели до его начала. 

7.43. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на другой срок, 

определяемый работодателем с учетом пожеланий работника, в случаях: 

•  временной нетрудоспособности работника; 

•  исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска 

государственных обязанностей, если для этого трудовым законодательством предусмотрено 

освобождение от работы; 

•  в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, локальными 

нормативными актами. 

В исключительных случаях, когда предоставление отпуска работнику в текущем 

рабочем году может неблагоприятно отразиться на нормальном ходе работы организации, 

допускается с согласия работника перенесение отпуска на следующий рабочий год, если 
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иное не предусмотрено Трудовым Кодексом РФ. При этом отпуск должен быть использован 

не позднее 12 месяцев после окончания того рабочего года, за который он предоставляется. 

Запрещается непредоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение двух лет 

подряд. 

7.44. 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.  

7.45. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия, за исключением случаев, 

предусмотренных Трудовым Кодексом РФ. Не использованная в связи с этим часть отпуска 

должна быть предоставлена по выбору работника в удобное для него время в течение 

текущего рабочего года или присоединена к отпуску за следующий рабочий год. 

7.46. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все 

неиспользованные отпуска. По письменному заявлению работника неиспользованные отпуска 

могут быть предоставлены ему с последующим увольнением (за исключением случаев 

увольнения за виновные действия). При этом днем увольнения считается последний день 

отпуска. 

7.47. 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. Работник должен согласовывать дату начала и продолжительность отпуска без 

сохранения заработной платы со своим непосредственным руководителем. 

7.48. Работодатель обязан на основании письменного заявления работника предоставить 

отпуск без сохранения заработной платы: 

•  участникам Великой Отечественной войны - до 35 календарных дней в году;  

•  работающим пенсионерам по старости (по возрасту) - до 14 календарных дней в году;  

•  родителям и женам (мужьям) военнослужащих, сотрудников органов внутренних дел, 

федеральной противопожарной службы, таможенных органов, сотрудников учреждений и 

органов уголовно-исполнительной системы, органов принудительного исполнения, 

погибших или умерших вследствие ранения, контузии или увечья, полученных при 

исполнении обязанностей военной службы (службы), либо вследствие заболевания, 

связанного с прохождением военной службы (службы), - до 14 календарных дней в году;  

•  работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году;  

•  работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких 

родственников - до пяти календарных дней;  

•  работнику, имеющему двух или более детей в возрасте до четырнадцати лет- до 14 

календарных дней в году; 

•  работнику, имеющему ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет- до 14 

календарных дней в году; 

•  одинокой матери, воспитывающей ребенка в возрасте до четырнадцати лет, отцу, 

воспитывающему ребенка в возрасте до четырнадцати лет без матери- до 14 календарных 

дней в году; 

•  работнику, осуществляющему уход за членом семьи или иным родственником, 

являющимися инвалидами I группы- до 14 календарных дней в году; 

•  в других случаях, предусмотренных настоящим Кодексом, иными федеральными 

законами либо коллективным договором.  

7.49. Работники, направленные на обучение работодателем или поступившие самостоятельно 

на обучение по имеющим государственную аккредитацию программам бакалавриата, 

специалитета или магистратуры по заочной и очно-заочной формам обучения и успешно 

осваивающие эти программы, имеют право на дополнительные отпуска с сохранением 

среднего заработка в соответствии с Трудовым кодексом. 
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7.50. Работник, который является родителем, опекуном или попечителем ребенка-инвалида в 

возрасте до 18 лет, имеет право на четыре дополнительных оплачиваемых выходных дня в 

календарном месяце, которые могут быть использованы одним из указанных лиц либо 

разделены ими между собой по их усмотрению. Указанные дни работник может 

использовать ежемесячно либо суммировать их в течение календарного года и использовать 

однократно до 24 дней подряд. 

7.51. Даты использования накопленных дополнительных выходных дней для ухода за 

ребенком-инвалидом работник должен согласовать с работодателем заранее. Для этого 

работник не позднее чем за три недели до начала следующего календарного года сообщает в 

отдел кадров работодателя пожелания о датах использования накопленных дополнительных 

выходных дней для ухода за ребенком-инвалидом в следующем календарном году. С учетом 

пожеланий работника работодатель ежегодно составляет график использования 

дополнительных выходных дней для ухода за ребенком-инвалидом не позднее чем за две 

недели до начала следующего календарного года. 

7.52. Чтобы оформить дополнительные оплачиваемые выходные дни для ухода за ребенком-

инвалидом, работник должен предоставить в отдел кадров заявление по установленной 

форме не позднее чем за две недели до даты начала отдыха вне зависимости от того, берет 

работник выходные дни согласно графику или использует выходные дни вне графика. 

7.53. На основании заявления работника и документов, которые подтверждают право 

работника на использование дополнительных оплачиваемых выходных дней для ухода за 

ребенком-инвалидом, работодатель издает приказ о предоставлении дополнительных 

оплачиваемых выходных дней для ухода за ребенком-инвалидом. 

7.54. Оплата каждого дополнительного выходного дня производится в размере среднего 

заработка и порядке, который устанавливается федеральными законами. Порядок 

предоставления указанных дополнительных оплачиваемых выходных дней устанавливается 

Правительством Российской Федерации. 

7.55. Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных Трудовым Кодексом 

РФ и иными федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по 

их желанию в удобное для них время: 

•  работникам, имеющим трех и более детей в возрасте до 18 лет до достижения 

младшим из детей возраста четырнадцати лет; 

•  несовершеннолетним; 

•  одному из родителей (опекуну, попечителю, приемному родителю), воспитывающему 

ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет; 

•  работникам, которые награждены знаками «Почетный донор России» и «Почетный 

донор СССР»; 

•  работникам, осуществляющим уход за больными членами их семей в соответствии с 

медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

•  матерям и отцам, воспитывающим без супруга (супруги) детей в возрасте до 

четырнадцати лет, опекунам детей указанного возраста; 

•  родителю, имеющему ребенка в возрасте до четырнадцати лет, в случае, если другой 

родитель работает вахтовым методом, призван на военную службу по мобилизации, 

направлен на службу в войска национальной гвардии Российской Федерации по 

мобилизации или заключил контракт о прохождении военной службы в период 

мобилизации, в период военного положения или в военное время либо заключил контракт о 

добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы 

Российской Федерации или войска национальной гвардии Российской Федерации,  
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•  беременным перед или непосредственно после отпуска по беременности и родами либо 

по окончании отпуска по уходу за ребенком независимо от стажа работы у данного 

работодателя;      

•  супругу, который хочет воспользоваться отпуском во время отпуска по беременности 

и родам его жены; 

•  супругу военнослужащего, который хочет уйти в отпуск одновременно с отпуском 

другого супруга; 

•  участникам Великой Отечественной войны, инвалидам войны, ветеранам боевых 

действий, в том числе получившим инвалидность; 

•  Героям Советского Союза, Героям России, полным кавалерам ордена Славы; 

•  Героям Социалистического Труда и полным кавалерам ордена Трудовой Славы; 

•  работникам, которые получили или перенесли лучевую болезнь и другие 

заболевания, которые связаны с радиацией вследствие чернобыльской катастрофы или с 

работами по ликвидации ее последствий, инвалидам вследствие чернобыльской катастрофы, 

участникам ликвидации катастрофы; 

•  работникам, которые претендуют на отпуск за первый рабочий год, при намерении 

работодателя включить их в график; 

•  одному из работающих в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях 

родителей (опекуну или попечителю), который сопровождает ребенка в возрасте до 18 лет 

для поступления в образовательное учреждение среднего или высшего профессионального 

образования, расположенное в другой местности; 

•  работникам, призванным на военную службу по мобилизации, направленным на 

службу в войска национальной гвардии по мобилизации, поступившим на военную службу 

по контракту либо заключившим контракт о добровольном содействии Вооруженным силам 

РФ или войскам национальной гвардии, в течение шести месяцев после возобновления 

действия трудового договора. 

8. Оплата труда 

 

8.1. Заработная плата – вознаграждение за труд в зависимости от квалификации работника, 

сложности выполняемой работы, количества и качества и условий выполняемой работы, а 

также компенсационные выплаты (доплаты и надбавки компенсационного характера, в том 

числе за работу в условиях отклоняющихся от нормальных, работу в особо климатических 

условиях, и иные выплаты компенсационного характера) и стимулирующие выплаты (доплаты 

и надбавки стимулирующего характера, премии и иные поощрительные выплаты). 

8.2. Заработная плата работнику устанавливается в соответствии с действующей у 

работодателя системой оплаты труда, закрепленной в Положении об оплате труда работников 

государственного бюджетного профессионального образовательного учреждения «Орский 

колледж искусств». 

8.3. Заработная плата выплачивается работнику в рублях Российской Федерации. При выплате 

заработной платы работодатель удерживает с работника в установленном законодательством 

порядке налог на доходы физических лиц, а также производит иные удержания из заработной 

платы работника по основаниям и в порядке, предусмотренных действующим 

законодательством Российской Федерации. 

8.4. Заработная плата перечисляется работнику на указанный работником счет в банке на 

условиях, определенных коллективным договором или трудовым договором. Работник вправе 

заменить кредитную организацию, в которую должна быть переведена заработная плата, 

сообщив в письменной форме работодателю об изменении реквизитов для перевода 

заработной платы не позднее чем за 15 календарных дней до дня выплаты заработной платы. 

8.5. Заработная плата выплачивается каждые полмесяца на указанный работником счет:                       

15 числа- за первую половину текущего месяца, 30 числа (в феврале- 28 или 29 числа)- 

окончательный расчет за текущий месяц. 
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8.6. При совпадении дня выплаты с нерабочим праздничным или выходным днем выплата 

заработной платы производится накануне этого дня (ст.136 ТК РФ). 

      При этом каждому работнику выдается расчетный листок с указанием всех видов и 

размеров выплат и удержаний. Форма расчетного листка утверждается работодателем с 

учетом мнения Профсоюзной организации в порядке, установленном ст.375 ТК РФ для 

принятия локальных нормативных актов. За задержку получения заработной платы по вине 

банка или неточного указания реквизитов банковского счета Работником, Работодатель 

ответственности не несет. 

8.7. Размер доплат и надбавок к заработной плате и порядок их выплаты определяются 

действующим законодательством и Положением об оплате труда ГБПОУ «ОКИ». 

8.8. Работнику может быть выплачена текущая или единовременная (разовая) премия при 

соблюдении условий и порядка, установленного Положением о премировании работников 

ГБПОУ «ОКИ». 

8.9. При принятии решения о выплате премий учитывается наличие у работника неснятых и 

непогашенных дисциплинарных взысканий, наложенных на работника в том периоде, за 

который может быть выплачена премия. 

        При наличии дисциплинарного взыскания премия за соответствующий период может 

быть снижена, при этом совокупный размер месячной заработной платы не может быть 

уменьшен более чем на 20 процентов. Ограничения по уменьшению заработной платы не 

применяются, если есть иные основания для уменьшения или невыплаты премии, 

установленные Положением о премировании работников ГБПОУ «ОКИ». 

8.10. Заработная плата работника, полностью отработавшего норму часов и выполнившего 

нормы труда, не может быть менее установленного минимального размера оплаты труда. 

8.11. Оплата отпуска производится не позднее чем за три дня до его начала. 

8.12. В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата работнику не 

начисляется, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом или иными 

федеральными законами. В случаях отстранения от работы работника, который не прошел 

обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда либо обязательный 

медицинский осмотр не по своей вине, ему производится оплата за все время отстранения от 

работы как за простой. 

8.13. Расчет и перечисление пособий и иных страховых и социальных выплат 

осуществляются в соответствии с действующим законодательством РФ. 

 

9. Поощрения за успехи в работе 

 

9.1. Работодатель вправе поощрять работников за добросовестное исполнение своих 

трудовых обязанностей, за продолжительную и безупречную работу в колледже, а также 

иные успехи, достижения в работе. 

9.2. За добросовестный труд, образцовое и высокопрофессиональное выполнение своих 

трудовых обязанностей, повышение эффективности и качества работы, продолжительную и 

безупречную работу, новаторство, успехи в обучении и воспитании обучающихся и другие 

достижения в работе применяются следующие формы поощрения работников колледжа: 

• объявление Благодарности; 

• награждение ценным подарком; 

• награждение Почетной грамотой; 

• представление к званию лучшего по профессии; 

• представление на награждение муниципальными и ведомственными наградами 

(орденами, медалями, Благодарственными письмами, Почетными грамотами, 

нагрудными знаками, Почетными званиями и др.) 

• выплата премии. 

9.3. Работодатель вправе применить одновременно несколько видов поощрений. 
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9.4. Решение о поощрении работника принимает директор на основании представления о 

поощрении от непосредственного руководителя работника и издает приказ о поощрении 

работника с указанием конкретного вида поощрения. С данным приказом работник должен 

быть ознакомлен в течение трех рабочих дней со дня его издания под подпись. 

9.5. Поощрение в виде выплаты премии осуществляется в соответствии с Положением об 

оплате труда работников ГБПОУ «ОКИ» и Положением о премировании работников ГБПОУ 

«ОКИ» в установленном порядке. 

9.6. Сведения о поощрении в случаях, установленных трудовым законодательством, вносятся 

в трудовую книжку работника, если он не перешел на электронные сведения. 

 

10. Ответственность работников колледжа за нарушение дисциплины труда 

 

10.1. Дисциплина труда- это обязательное для всех работников подчинение правилам 

поведения, определяемым в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, 

иными федеральными законами, коллективным договором, соглашениями, локальными 

нормативными актами, трудовым договором. 

10.2. Все работники колледжа обязаны проявлять взаимную вежливость, уважение, 

терпимость, соблюдать трудовую дисциплину, профессиональную этику. 

10.3. Работник несет ответственность: 

• за ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей – в 

пределах, определенных действующим трудовым законодательством РФ и заключенным 

трудовым договором; 

• за причинение материального ущерба – в пределах, определенных действующим 

трудовым и гражданским законодательством РФ и заключенным трудовым договором; 

• за нарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, –                            

в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским 

законодательством РФ и заключенным трудовым договором. 

10.3. За совершение дисциплинарного проступка: неисполнение или ненадлежащее 

исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей (нарушение 

требований законодательства, обязательств по трудовому договору, правил внутреннего 

трудового распорядка, должностных инструкций, положений, приказов администрации 

колледжа, технических правил и т.п.), работодатель имеет право применить следующие 

дисциплинарные взыскания: 

• замечание; 

• выговор; 

• увольнение по соответствующим основаниям. 

      Применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных федеральными законами, не 

допускается. 

10.4. До наложения взыскания от работника должны быть затребованы письменные 

объяснения. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником не 

предоставлено, то составляется соответствующий акт. Отказ работника дать объяснения не 

может служить препятствием для применения взыскания. 

10.5. За каждый дисциплинарный проступок может быть наложено только одно 

дисциплинарное взыскание. При наложении дисциплинарного взыскания должны 

учитываться тяжесть совершенного проступка, обстоятельства, при которых он совершен, 

предшествующая работа и поведение работника. 

10.6. Приказ о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под подпись 

в течение трех рабочих дней со дня его издания (не считая времени отсутствия работника). В 

случае отказа работника от ознакомления с указанным приказом под подпись составляется 

соответствующий акт. 

10.7. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения 

проступка (за исключением случаев, предусмотренных трудовым законодательством), не 
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считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также времени, 

необходимого на учет мнения представительного органа работников. 

          Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня 

совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной 

деятельности или аудиторской проверки — позднее двух лет со дня его совершения. 

10.8. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет 

подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. 

10.9. 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. 

10.10. Увольнение в качестве меры дисциплинарного взыскания может быть применено за 

систематическое неисполнение работником без уважительных причин обязанностей, 

определенных трудовым договором, Уставом образовательного учреждения или Правилами 

внутреннего трудового распорядка, если к работнику ранее применялись меры 

дисциплинарного или общественного взыскания, за прогул без уважительных причин, а также 

за появление на работе в нетрезвом состоянии. 

10.11. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником колледжа норм 

профессионального поведения или Устава колледжа может быть проведено только по 

поступившей на него жалобе, поданной в письменной форме. Копия жалобы должна быть 

передана данному педагогическому работнику. 

10.12. Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут 

быть преданы гласности только с согласия заинтересованного педагогического работника 

колледжа, за исключением случаев, ведущих к запрещению заниматься педагогической 

деятельностью, или при необходимости защиты интересов обучающихся. 

10.13. Дисциплинарное взыскание на директора колледжа налагает Учредитель. 

10.14. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную 

инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров. 

 

11. Санитарно-бытовые условия 

 

 

11.1. В целях поддержания благоприятных санитарно-бытовых условий Работодатель 

обязуется обеспечить постоянное наличие в санитарно-бытовых помещениях жидкого 

моющего средства в дозаторах из расчета 250 мл на человека в месяц. 

 

12. Материальная ответственность Работника и Работодателя 

 

12.1. Материальная ответственность работодателя наступает в случае причинения ущерба 

работнику в результате виновного неправомерного действия или бездействия, если иное не 

предусмотрено Трудовым кодексом или иными федеральными законами. 

12.2. Работодатель обязан возместить работнику не полученный им заработок во всех 

случаях незаконного лишения работника возможности трудиться. 

12.3. Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает этот ущерб в 

полном объеме. Размер ущерба исчисляется по рыночным ценам, действующим в данной 

местности на день возмещения ущерба. При согласии работника ущерб может быть 

возмещен в натуре. 

12.4. При нарушении работодателем установленного срока выплаты заработной платы, 

оплаты отпуска, выплат при увольнении и других выплат, причитающихся работнику, 

работодатель обязуется выплатить их с уплатой денежной компенсации в размере не ниже 

одной сто пятидесятой действующей в это время ключевой ставки Центрального банка от 

начисленных, но не выплаченных в срок сумм и не начисленных своевременно сумм в 
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случае, если вступившим в законную силу решением суда было признано право работника на 

получение неначисленных сумм. 

12.5. Сумма денежной компенсации рассчитывается за каждый день задержки начиная со 

дня, следующего за днем, в который эти суммы должны были быть выплачены при 

своевременном их начислении в соответствии с трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным 

договором, соглашением, локальным нормативным актом, трудовым договором, по день 

фактического расчета включительно. 

12.6. При неполной выплате в установленный срок заработной платы и других выплат, 

причитающихся работнику, размер денежной компенсации исчисляется из фактически не 

выплаченных в срок сумм. 

12.7. Моральный вред, причиненный работнику неправомерными действиями или 

бездействием работодателя, возмещается работнику в денежной форме в размерах, 

определяемых соглашением работника и работодателя или судом. 

12.8. При наличии спора о компенсации морального вреда, причиненного работнику 

вследствие нарушения его трудовых прав, требование о такой компенсации может быть 

заявлено в суд одновременно с требованием о восстановлении нарушенных трудовых прав 

либо в течение трех месяцев после вступления в законную силу решения суда, которым эти 

права были восстановлены полностью или частично. 

12.9. Работодатель вправе привлечь работника к материальной ответственности в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ. 

         12.9.1. Расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечет за собой 

освобождения работника от материальной ответственности, предусмотренной Трудовым 

кодексом РФ. 

         12.9.2. К материальной ответственности работник может быть привлечен из-за своего 

виновного противоправного поведения (действия или бездействия) за причиненный им 

работодателю прямой действительный ущерб, если иное не предусмотрено Трудовым 

кодексом РФ. 

         12.9.3. Работник, причинивший прямой действительный ущерб работодателю, обязан 

его возместить. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с работника не 

подлежат. 

          12.9.4. Работник освобождается от материальной ответственности, если ущерб возник 

вследствие: 

• действия непреодолимой силы; 

• нормального хозяйственного риска; 

• крайней необходимости или необходимой обороны; 

• неисполнения работодателем обязанности по обеспечению надлежащих условий для 

хранения имущества, вверенного работнику. 

         12.9.5. За причиненный ущерб работник несет материальную ответственность в 

пределах своего среднего месячного заработка, если иное не предусмотрено Трудовым 

кодексом РФ. 

         12.9.6. В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, на работника может 

возлагаться материальная ответственность в полном размере причиненного ущерба. Полная 

материальная ответственность работника состоит в его обязанности возмещать причиненный 

работодателю прямой действительный ущерб в полном размере. 

         12.9.7. Письменные договоры о полной индивидуальной или коллективной (бригадной) 

материальной ответственности могут заключаться с работниками, достигшими возраста 

восемнадцати лет и непосредственно обслуживающими или использующими денежные, 

товарные ценности или иное имущество. 

         12.9.8. Работодатель истребует от работника письменное объяснение для установления 

причины возникновения ущерба. В случае отказа или уклонения работника от представления 

указанного объяснения составляется соответствующий акт.  

https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=482885&date=14.03.2025
https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=482885&date=14.03.2025
https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=482885&date=14.03.2025
https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=482885&date=14.03.2025
https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=482885&date=14.03.2025


32 

 

         12.9.9. Взыскание с виновного работника суммы причиненного ущерба, не 

превышающей среднего месячного заработка, производится по распоряжению работодателя. 

Распоряжение может быть сделано не позднее одного месяца со дня окончательного 

установления работодателем размера причиненного работником ущерба. 

         12.9.10. Если месячный срок истек или работник не согласен добровольно возместить 

причиненный работодателю ущерб, а сумма причиненного ущерба, подлежащая взысканию с 

работника, превышает его средний месячный заработок, то взыскание может осуществляться 

только судом.  

         12.9.11. Работник, виновный в причинении ущерба работодателю, может добровольно 

возместить его полностью или частично. По соглашению сторон трудового договора 

допускается возмещение ущерба с рассрочкой платежа. В этом случае работник представляет 

работодателю письменное обязательство о возмещении ущерба с указанием конкретных 

сроков платежей. В случае увольнения работника, который дал письменное обязательство о 

добровольном возмещении ущерба, но отказался возместить указанный ущерб, 

непогашенная задолженность взыскивается в судебном порядке. 

         12.9.12. С согласия работодателя работник может передать ему для возмещения 

причиненного ущерба равноценное имущество или исправить поврежденное имущество. 

12.10. Работодатель вправе привлечь работника к материальной и дисциплинарной 

ответственности одновременно. 

12.11. Расторжение трудового договора после причинения материального ущерба не влечет за 

собой освобождения от ответственности, предусмотренной Трудовым кодексом РФ и иными 

федеральными законами. 

 

13. Учет и расследование микротравм 

 

13.1. К микротравмам относятся: ссадины, кровоподтеки, ушибы мягких тканей, 

поверхностные раны и другие повреждения, полученные при исполнении трудовых 

обязанностей и в других случаях, указанных в статье 226 Трудового кодекса, которые не 

повлекли расстройства здоровья или наступления временной нетрудоспособности. 

13.2. Основанием для регистрации микротравмы работника и рассмотрения обстоятельств и 

причин, которые привели к его возникновению, является обращение пострадавшего к 

руководителю подразделения, а при его отсутствии — к лицу который его заменяет. 

13.3. Руководитель структурного подразделения при обращении работника, получившего 

микротравму, должен убедиться, что пострадавшему оказана необходимая первая помощь 

или медицинская помощь, и незамедлительно сообщить специалисту по охране труда любым 

общедоступным способом следующую информацию: 

• фамилию, имя, отчество пострадавшего работника, должность, структурное 

подразделение; 

• место, дату и время получения работником микротравмы; 

• характер микротравмы; 

• краткую информацию об обстоятельствах получения микротравмы. 

13.4. Специалист по охране труда после получения информации от руководителя 

подразделения работника, который получил травму, или медицинского работника в течение 

трех календарных дней проводит рассмотрение обстоятельств и причин, которые привели 

к микротравме. Срок рассмотрения может быть продлен, но не более чем на два календарных 

дня. К рассмотрению обстоятельств и причин микротравмы привлекается работник, 

получивший травму, руководитель структурного подразделения, свидетели 

микротравмы при наличии. 

13.5. Специалист по охране труда запрашивает письменные объяснения пострадавшего 

работника об указанных обстоятельствах, проводит осмотр места происшествия, а также 

проводит опрос свидетелей происшествия при наличии. 
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13.6. По результатам рассмотрения микротравмы специалист по охране труда оформляет 

справку. В справке он должен указать: 

• сведения о работнике, получившем микротравму; 

• место получения работником микротравмы; 

• дату, время получения работником микротравмы; 

• действия по оказанию первой помощи; 

• характер (описание) микротравмы; 

• краткие обстоятельства микротравмы; 

• основные причины возникновения микротравмы (основной причиной является 

нарушение, которое непосредственно повлекло повреждение здоровья работника. 

Установление основной причины необходимо для последующего анализа опасностей и их 

предупреждения); 

• предложения по устранению причин, приведших к микротравме. 

13.7.  Специалист по охране труда производит учет произошедших микротравм с 

регистрацией их в журнале учета микротравм. 

 

14. Иные вопросы регулирования трудовых отношений 

 

14.1. Работник имеет право жаловаться на допущенные, по его мнению, нарушения 

трудового законодательства и настоящих Правил непосредственному руководителю и 

директору колледжа. Работник вправе представлять письменные предложения по 

улучшению организации труда и по другим вопросам, регулируемым настоящими 

Правилами. 

14.2. В целях улучшения использования рабочего времени и упорядочения внутренних 

производственных контактов документы на подпись директору организации сдаются 

секретарю руководителя, который передает их директору дважды в день (как правило, в 

10:00 и 14:00) и возвращает исполнителям (как правило, в 11:00 и 15:00). 

14.3. Перед тем как покинуть рабочее место в конце рабочего дня, работник должен закрыть 

окна и двери своего кабинета и выключить свет. 

14.4. Работникам запрещается: 

• уносить с места работы имущество, предметы или материалы, принадлежащие 

организации, без получения на то соответствующего разрешения; 

• курить в местах, где в соответствии с требованиями техники безопасности и 

производственной санитарии установлен запрет на курение; 

• готовить пищу в пределах помещений колледжа и принимать пищу за пределами 

специально отведенных для этого мест; 

• вести длительные личные телефонные разговоры (свыше 15 минут при каждом 

разговоре); 

• использовать интернет в личных целях; 

• приносить с собой или употреблять алкогольные напитки, приходить в организацию 

или находиться в ней в состоянии алкогольного, наркотического или токсического 

опьянения. 

14.5. Работники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять вежливость, 

уважение, терпимость как в отношениях между собой, так и в отношениях со студентами и 

посетителями. 

 

15. Заключительные положения 

15.1. Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются директором колледжа с 

учетом мотивированного мнения выборного органа первичной профсоюзной организации 

колледжа. 

15.2. Дополнения и изменения к настоящим Правилам внутреннего распорядка утверждает 
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директор колледжа с учетом мотивированного мнения выборного органа первичной 

профсоюзной организации колледжа. 

15.3. С настоящими правилами должен быть ознакомлен под подпись каждый сотрудник и 

вновь поступающий на работу в колледж работник до начала выполнения им трудовых 

обязанностей. 

15.4. Действие Правил внутреннего трудового распорядка колледжа распространяется на всех 

работников, независимо от их должности, принадлежности к профсоюзу, длительности 

трудовых отношений с работодателем, характера выполняемой работы и иных обстоятельств. 

15.6. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка колледжа вступают в силу со дня 

утверждения и являются приложением к Коллективному договору ГБПОУ «ОКИ». 

15.7. Правила размещаются на официальном сайте колледжа. 

15.8. По всем вопросам, не нашедшим своего решения в настоящих Правилах, работники и 

работодатель руководствуются положениями Трудового кодекса и иных нормативно-

правовых актов РФ. 

 

 
 

Мотивированное мнение профсоюзного комитета от 18.03.2025г. № 7 учтено. 

 


