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I. Общие положения 

1.1 Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка работников государственного бюджетного 

профессионального образовательного учреждения Ростовской области «Каменский педагогический 

колледж» (далее по тексту - ГБПОУ РО «КамПК» / колледж)  имеют целью регулировать трудовые 

отношения между работниками и работодателем, способствовать укреплению трудовой 

дисциплины, рациональной организации и использованию рабочего времени, повышению 

эффективности труда. 

1.2 Правила внутреннего трудового распорядка работников исходят из правовых норм, содержащихся в 

Трудовом кодексе и других законодательных актах Российской Федерации. 

II. Порядок приёма, перевода и увольнения 

2.1 . Приём на работу 

2.1.1 Основные трудовые права и гарантии, предоставляемые гражданам, законодательство РФ 

связывает с трудовым договором. 

2.1.2 Согласно ст.37 Конституции РФ установленные федеральным законом продолжительность 

рабочего времени, выходные и праздничные дни, оплачиваемый ежегодный отпуск 

гарантируются только тому гражданину, который работает по трудовому договору. 

2.1.3 Трудовой договор - соглашение между работодателем и работником, в соответствии с которым 

работодатель обязуется предоставить работнику работу по обусловленной трудовой функции, 

обеспечить условия труда, предусмотренные трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным 

договором, соглашениями, локальными нормативными актами и данным соглашением, 

своевременно и в полном размере выплачивать работнику заработную плату, а работник 

обязуется лично выполнять определенную этим соглашением трудовую функцию в интересах, 

под управлением и контролем работодателя, соблюдать правила внутреннего трудового 

распорядка, действующие у данного работодателя. 

Трудовые договоры могут заключаться: на неопределенный срок; на определенный срок не 

более пяти лет (срочный трудовой договор), если иной срок не установлен Трудовым кодексом и 

иными федеральными законами. 

Срочный трудовой договор заключается, когда трудовые отношения не могут быть 

установлены на неопределенный срок с учетом характера предстоящей работы или условий ее 

выполнения, а именно в случаях, предусмотренных частью первой статьи 59 Трудового кодекса 

РФ. В случаях, предусмотренных частью второй статьи 59 Трудового кодекса РФ, срочный 

трудовой договор может заключаться по соглашению сторон трудового договора без учета 

характера предстоящей работы и условий ее выполнения. 

Если в трудовом договоре не оговорен срок его действия, то договор считается заключенным 

на неопределенный срок. 

2.1.4 Запрещается необоснованный отказ в заключении трудового договора. Какое бы то ни было 

прямое или косвенное ограничение прав или установление прямых или косвенных преимуществ 

при заключении трудового договора в зависимости от пола, расы, цвета кожи, национальности, 

языка, происхождения, имущественного, семейного, социального и должностного положения, 

возраста, места жительства (в том числе наличия или отсутствия регистрации по месту 

жительства или пребывания), отношения к религии, убеждений, принадлежности или 

непринадлежности к общественным объединениям или каким-либо социальным группам, а 

также других обстоятельств, не связанных с деловыми качествами работников, не допускается, 

за исключением случаев, в которых право или обязанность устанавливать такие ограничения или 

преимущества предусмотрены федеральными законами. 

2.1.5 Запрещается отказывать в заключении трудового договора женщинам по мотивам, связанным с 

беременностью или наличием детей. 
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2.1.6 Запрещается отказывать в заключении трудового договора работникам, приглашенным в 

письменной форме на работу в порядке перевода от другого работодателя, в течение одного 

месяца со дня увольнения с прежнего места работы. 

2.1.7 По письменному требованию лица, которому отказано в заключении трудового договора, 

работодатель обязан сообщить причину отказа в письменной форме в срок не позднее чем в 

течение семи рабочих дней со дня предъявления такого требования. 

2.1.8 Отказ в заключении трудового договора может быть обжалован в суд. 

2.1.9 При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю: 

 паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

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

трудовой договор заключается впервые; 

 документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

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

 документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную 

службу; 

 документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний - при 

поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки; 

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

прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в 

порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и 

нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на работу, 

связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с трудовым 

законодательством РФ, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или 

имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию; 

 справку о том,  является или не является лицо подвергнутым административному наказанию 

за потребление наркотических средств или психотропных веществ без назначения врача либо 

новых потенциально опасных психоактивных веществ, которая выдана в порядке и по форме, 

которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим 

функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому 

регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на работу, связанную с 

деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с федеральными законами не 

допускаются лица, подвергнутые административному наказанию за потребление 

наркотических средств или психотропных веществ без назначения врача либо новых 

потенциально опасных психоактивных веществ, до окончания срока, в течение которого лицо 

считается подвергнутым административному наказанию. 

2.1.10 В отдельных случаях с учетом специфики работы настоящим Кодексом, иными федеральными 

законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства 

Российской Федерации может предусматриваться необходимость предъявления при заключении 

трудового договора дополнительных документов. 

2.1.11 Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо предусмотренных 

трудовым законодательством РФ, иными федеральными законами, указами Президента 

Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации. 

2.1.12 При заключении трудового договора впервые работодателем оформляется трудовая книжка (за 

исключением случаев, если в соответствии с трудовым законодательством РФ, иным 

федеральным законом трудовая книжка на работника не оформляется). В случае  если на лицо, 

поступающее на работу впервые, не был открыт индивидуальный лицевой счет, работодателем 

представляются в соответствующий территориальный орган Пенсионного фонда Российской 

Федерации сведения, необходимые для регистрации указанного лица в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета. 
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2.1.13 В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее утратой, 

повреждением или по иной причине работодатель обязан по письменному заявлению этого лица 

(с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку (за 

исключением случаев, если в соответствии с трудовым законодательством РФ, иным 

федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется). 

2.1.14 Трудовая книжка установленного образца является основным документом о трудовой 

деятельности и трудовом стаже работника. 

2.1.15 Форма, порядок ведения и хранения трудовых книжек, а также порядок изготовления бланков 

трудовых книжек и обеспечения ими работодателей устанавливаются уполномоченным 

Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти. 

2.1.16 Работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, проработавшего у него свыше пяти 

дней, в случае, когда работа у данного работодателя является для работника основной (за 

исключением случаев, если в соответствии с трудовым законодательством РФ, иным 

федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется). 

2.1.17 В трудовую книжку вносятся сведения о работнике, выполняемой им работе, переводах на 

другую постоянную работу и об увольнении работника, а также основания прекращения 

трудового договора и сведения о награждениях за успехи в работе. Сведения о взысканиях в 

трудовую книжку не вносятся, за исключением случаев, когда дисциплинарным взысканием 

является увольнение. 

2.1.18 По желанию работника сведения о работе по совместительству вносятся в трудовую книжку по 

месту основной работы на основании документа, подтверждающего работу по совместительству. 

2.1.19 В срок до 30.06.2020 года работодатель уведомляет работника о выборе способа ведения в 

бумажном или электронном виде трудовой книжки. Работник подает соответствующее заявление 

по 31.12.2020 года. 

2.1.20 Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, каждый 

из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается 

работнику, другой хранится у работодателя. Получение работником экземпляра трудового 

договора должно подтверждаться подписью работника на экземпляре трудового договора, 

хранящемся у работодателя. 

2.1.21 Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается заключенным, если 

работник приступил к работе с ведома или по поручению работодателя или его уполномоченного 

на это представителя. При фактическом допущении работника к работе работодатель обязан 

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

фактического допущения работника к работе, а если отношения, связанные с использованием 

личного труда, возникли на основании гражданско-правового договора, но впоследствии были 

признаны трудовыми отношениями, - не позднее трех рабочих дней со дня признания этих 

отношений трудовыми отношениями, если иное не установлено судом. 

2.1.22 Прием на работу оформляется приказом директора колледжа, изданным на основании 

заключенного трудового договора. Содержание приказа работодателя должно соответствовать 

условиям заключенного трудового договора. 

2.1.23 Приказ работодателя о приеме на работу объявляется работнику под роспись в трехдневный срок 

со дня фактического начала работы. По требованию работника работодатель обязан выдать ему 

надлежаще заверенную копию указанного приказа. 

2.1.24 При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан: 

 ознакомить его с порученной работой, условиями и оплатой труда, разъяснить работнику его 

права и обязанности; 

 ознакомить работника под роспись с Правилами внутреннего трудового распорядка 

работников ГБПОУ РО «КамПК», Профессиональными стандартами, Коллективным 

договором, должностной инструкцией, локально-нормативной документацией по 

направлению «Противодействие коррупции» и иными локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника; 
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 провести инструктаж по технике безопасности, производственной санитарии, 

противопожарной охране и другим правилам охраны труда и по обязанности сохранения 

сведений, составляющих коммерческую тайну организации, и ответственности за ее 

разглашение или передачу другим лицам. 

2.1.25. Испытание при приеме на работу   
2.1.25.1. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть 

предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе. 

2.1.25.2. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник принят на 

работу без испытания. В случае, когда работник фактически допущен к работе без оформления 

трудового договора, условие об испытании может быть включено в трудовой договор, только если 

стороны оформили его в виде отдельного соглашения до начала работы. 

2.1.25.3. В период испытания на работника распространяются положения трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, 

коллективного договора, соглашений, локальных нормативных актов, действующие в ГБПОУ РО 

«КамПК». Работник имеет право на получение заработной платы в полном размере, а установление ему 

пониженной заработной платы на период испытания неправомерно. 

2.1.25.4. Испытание при приеме на работу не устанавливается для:  

 лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности, проведенному в 

порядке, установленном трудовым законодательством и иными нормативными правовыми 

актами, содержащими нормы трудового права;  

 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 законодательством, иными федеральными 

законами, коллективным договором. 

2.1.25.5. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителя организации, его 

заместителей, главного бухгалтера – шести месяцев. При заключении срочного трудового договора на 

срок от двух до шести месяцев испытание не может превышать двух недель.  

2.1.25.6. В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности работника и 

другие периоды, когда он фактически отсутствовал  на работе. 

2.1.25.7. Устанавливать работнику испытание при переводе с одной должности на другую нельзя. 

2.1.25.8. 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 суд. 

2.1.25.9. При неудовлетворительном результате испытания расторжение трудового договора 

производится без учета мнения соответствующего профсоюзного органа и без выплаты выходного 

пособия. 

2.1.25.10. Если срок испытания истек, а работник продолжает работу, то он считается выдержавшим 

испытание и последующее расторжение трудового договора допускается только на общих основаниях. 

2.1.25.11. Если в период испытания работник придет к выводу, что предложенная ему работа не 

является для него подходящей, то он имеет право расторгнуть трудовой договор по собственному 

желанию, предупредив об этом работодателя в письменной форме за три дня. 
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2.1.26. Обязательному предварительному медицинскому осмотру (обследованию) при заключении 

трудового договора подлежат все работники колледжа. 

2.2. Порядок перевода 

2.2.1. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числе перевод на 

другую работу, допускается только по соглашению сторон трудового договора, за исключением 

случаев, предусмотренных трудовым законодательством РФ. Соглашение об изменении определенных 

сторонами условий трудового договора заключается в письменной форме. 

2.2.2. Перевод на другую работу - постоянное или временное изменение трудовой функции 

работника и (или) структурного подразделения, в котором работает работник (если структурное 

подразделение было указано в трудовом договоре), при продолжении работы у того же работодателя, а 

также перевод на работу в другую местность вместе с работодателем. Перевод на другую работу 

допускается только с письменного согласия работника, за исключением случаев, предусмотренных 

частями второй и третьей статьи 72.2 Трудового кодекса РФ. 

2.2.3. По письменной просьбе работника или с его письменного согласия может быть осуществлен 

перевод работника на постоянную работу к другому работодателю. При этом трудовой договор по 

прежнему месту работы прекращается на основании пункта 5 части первой статьи 77 Трудового кодекса 

РФ. 

2.2.4. Не требует согласия работника перемещение его у того же работодателя 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. 

2.2.5. Запрещается переводить и перемещать работника на работу, противопоказанную ему по 

состоянию здоровья. 

2.2.6. По соглашению сторон, заключаемому в письменной форме, работник может быть временно 

переведен на другую работу у того же работодателя на срок до одного года, а в случае, когда такой 

перевод осуществляется для замещения временно отсутствующего работника, за которым  в 

соответствии с законом сохраняется место работы, - до выхода этого работника на работу. Если по 

окончании срока перевода прежняя работа работнику не предоставлена, а он не потребовал ее 

предоставления и продолжает работать, то условие соглашения о временном характере перевода 

утрачивает силу и перевод считается постоянным. 

2.2.7. Перевод работника без его согласия на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым 

договором работу у того же работодателя допускается также в случаях простоя (временной 

приостановки работы по причинам экономического, технологического, технического или 

организационного характера), необходимости предотвращения уничтожения или порчи имущества либо 

замещения временно отсутствующего работника, если простой или необходимость предотвращения 

уничтожения или порчи имущества либо замещения временно отсутствующего работника вызваны 

чрезвычайными обстоятельствами, указанными в части второй статьи 72.2 Трудового кодекса РФ. При 

этом перевод на работу, требующую более низкой квалификации, допускается только с письменного 

согласия работника. Оплата труда работника производится по выполняемой работе, но не ниже 

среднего заработка по прежней работе. 

2.2.8. Работника, нуждающегося в переводе на другую работу в соответствии с медицинским 

заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, с его письменного согласия работодатель обязан перевести 

на другую имеющуюся у работодателя работу, не противопоказанную работнику по состоянию 

здоровья. 

2.2.9. Если работник, нуждающийся в соответствии с медицинским заключением во временном 

переводе на другую работу на срок до четырех месяцев, отказывается от перевода либо 

соответствующая работа у работодателя отсутствует, то работодатель обязан на весь указанный в 

медицинском заключении срок отстранить работника от работы с сохранением места работы 

(должности). В период отстранения от работы заработная плата работнику не начисляется, за 

исключением случаев, предусмотренных трудовым законодательством РФ, иными федеральными 

законами, коллективным договором, соглашениями, трудовым договором. 
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2.2.10. Если в соответствии с медицинским заключением работник нуждается во временном переводе 

на другую работу на срок более четырех месяцев или в постоянном переводе, то при его отказе от 

перевода либо отсутствии у работодателя соответствующей работы трудовой договор прекращается в 

соответствии с пунктом 8 части первой статьи 77 Трудового кодекса РФ. 

2.2.11. Трудовой договор с руководителем, его заместителями и главным бухгалтером, 

нуждающимися в соответствии с медицинским заключением во временном или в постоянном переводе 

на другую работу, при отказе от перевода либо отсутствии у работодателя соответствующей работы 

прекращается в соответствии с пунктом 8 части первой статьи 77 Трудового кодекса РФ. Работодатель 

имеет право с письменного согласия указанных работников не прекращать с ними трудовой договор, а 

отстранить их от работы на срок, определяемый соглашением сторон. В период отстранения от работы 

заработная плата указанным работникам не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных 

трудовым законодательством РФ, иными федеральными законами, коллективным договором, 

соглашениями, трудовым договором. 

2.3.Порядок увольнения. Прекращение трудового договора 

2.3.1. Основаниями прекращения трудового договора являются: 

1) соглашение сторон (статья 78 Трудового кодекса РФ); 

2) истечение срока трудового договора (статья 79 Трудового кодекса РФ), за исключением 

случаев, когда трудовые отношения фактически продолжаются и ни одна из сторон не 

потребовала их прекращения; 

3) расторжение трудового договора по инициативе работника (статья 80 Трудового кодекса РФ); 

4) расторжение трудового договора по инициативе работодателя (статьи 71 и 81 Трудового 

кодекса РФ); 

5) перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому работодателю или 

переход на выборную работу (должность); 

6) отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника имущества 

организации, с изменением подведомственности (подчиненности) организации либо ее 

реорганизацией, с изменением типа государственного или муниципального учреждения 

(статья 75 Трудового кодекса РФ); 

7) отказ работника от продолжения работы в связи с изменением определенных сторонами 

условий трудового договора (часть четвертая статьи 74 Трудового кодекса РФ); 

8) отказ работника от перевода на другую работу, необходимого ему в соответствии с 

медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, либо отсутствие у 

работодателя соответствующей работы (части третья и четвертая статьи 73 Трудового кодекса 

РФ); 

9) отказ работника от перевода на работу в другую местность вместе с работодателем (часть 

первая статьи 72.1 Трудового кодекса РФ); 

10) обстоятельства, не зависящие от воли сторон (статья 83 Трудового кодекса РФ); 

11) нарушение установленных настоящим Кодексом или иным федеральным законом правил 

заключения трудового договора, если это нарушение исключает возможность продолжения 

работы (статья 84 Трудового кодекса РФ); 

12) помимо оснований, предусмотренных Трудовым кодексом и иными федеральными законами, 

основаниями прекращение трудового договора с педагогическим работником 

образовательного учреждения являются: повторное в течение одного года грубое нарушение 

Устава колледжа; 

13) применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) 

психическим насилием над личностью студента  (ст.336 Трудового кодекса РФ). 

Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, предусмотренным Трудовым 

кодексом РФ и иными федеральными законами. 

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

договора. 
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2.3.3. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия. О прекращении 

трудового договора в связи с истечением срока его действия работник должен быть предупрежден в 

письменной форме не менее чем за три календарных дня до увольнения, за исключением случаев, когда 

истекает срок действия срочного трудового договора, заключенного на время исполнения обязанностей 

отсутствующего работника. Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной 

работы, прекращается по завершении этой работы. Трудовой договор, заключенный на время 

исполнения обязанностей отсутствующего работника, прекращается с выходом этого работника на 

работу. Трудовой договор, заключенный для выполнения сезонных работ в течение определенного 

периода (сезона), прекращается по окончании этого периода (сезона).  

Истечение срока трудового договора является самостоятельным основанием прекращения этого 

договора, поэтому работник может быть уволен по этому основанию в период пребывания в отпуске и в 

период временной нетрудоспособности. 

2.3.4. Работодатель вправе уволить работника по своей инициативе только в тех случаях и по тем 

основаниям, которые предусмотрены Трудовым кодексом или иными федеральными законами. 

Увольнение работника без законных оснований или с нарушением установленных правил увольнения 

влечёт за собой восстановление этого работника на работе с оплатой времени вынужденного прогула. 

Не допускается увольнение работника по инициативе работодателя в период его временной 

нетрудоспособности и в период пребывания в отпуске. 

2.3.5. 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 

законодательством РФ или иным федеральным законом. Течение указанного срока начинается на 

следующий день после получения работодателем заявления работника об увольнении. 

По соглашению между работником и работодателем трудовой договор может быть расторгнут и до 

истечения срока предупреждения об увольнении. 

2.3.6. В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе (по собственному 

желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы (зачисление в образовательную 

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

работодателем трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 

трудового права, локальных нормативных актов, условий коллективного договора, соглашения или 

трудового договора работодатель обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении 

работника. 

2.3.7. 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 законодательством РФ и 

иными федеральными законами не может быть отказано в заключении трудового договора. 

2.3.8. По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право прекратить работу.  

2.3.9. Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не был, расторгнут 

и работник не настаивает на увольнении, то действие трудового договора продолжается. 

2.3.10. Расторжение трудового договора оформляется приказом директора колледжа. В приказе 

указывается точная формулировка причины увольнения со ссылкой на соответствующий пункт статьи 

Трудового кодекса РФ. 

2.3.11. При увольнении работник не позднее дня прекращения трудового договора возвращает все 

переданные ему работодателем для осуществления трудовой функции документы, оборудование, 

инструменты и иные товарно-материальные ценности, а также документы, образовавшиеся при 

исполнении трудовой функции. 

Для этого работник оформляет обходной лист, форма которого утверждается директором колледжа. 

Отказ работника частично или полностью оформить обходной лист не является препятствием для 

увольнения этого работника. Но в случае недостачи работодатель вправе привлечь уволенного 

работника к ответственности в установленном порядке. 

2.3.12. В последний день работы работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку или 

предоставить сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 Трудового кодекса РФ) у данного 
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работодателя, выдать другие документы, связанные с работой, по письменному заявлению работника и 

произвести с ним окончательный расчет. 

2.4. Порядок формирования и выдачи сведений о трудовой деятельности работников 
2.4.1. С 1 января 2020 года ГБПОУ РО «КамПК» формирует в электронном виде основную 

информацию о трудовой деятельности и трудовом стаже каждого работника (далее – сведения о 

трудовой деятельности) и представляет ее в порядке, установленном законодательством Российской 

Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного 

страхования, для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской Федерации. В 

сведения о трудовой деятельности включаются информация о работнике, месте его работы, его 

трудовой функции, переводах работника на другую постоянную работу, об увольнении работника с 

указанием основания и причины прекращения трудового договора, другая предусмотренная трудовым 

законодательством РФ, иным федеральным законом информация.  

2.4.2. В случаях, установленных трудовым законодательством РФ, при заключении трудового 

договора лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю сведения о трудовой деятельности 

вместе с трудовой книжкой или взамен ее. Сведения о трудовой деятельности могут использоваться 

также для исчисления трудового стажа работника, внесения записей в его трудовую книжку (в случаях, 

если в соответствии с трудовым законодательством РФ, иным федеральным законом на работника 

ведется трудовая книжка) и осуществления других целей в соответствии с законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

2.4.3. В 2020 году сведения о трудовой деятельности за отчетный месяц передаются в Пенсионный 

фонд не позднее 15 числа следующего месяца. Если 15 число месяца приходится на выходной или 

нерабочий праздничный день, днем окончания срока считается ближайший следующий за ним рабочий 

день. Сотрудники ГБПОУ РО «КамПК», которые отвечают за ведение и предоставление в Пенсионный 

фонд России сведений о трудовой деятельности работников, назначаются приказом директора. 

Указанные в приказе сотрудники должны быть ознакомлены с ним под подпись. 

2.4.4. Лицо, имеющее стаж работы по трудовому договору, может получать сведения о трудовой 

деятельности: 

  у работодателя по последнему месту работы (за период работы у данного работодателя) на 

бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, 

подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у 

работодателя); 

  в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг на 

бумажном носителе, заверенные надлежащим образом; 

  в Пенсионном фонде Российской Федерации на бумажном носителе, заверенные надлежащим 

образом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью; 

 с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг в форме 

электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной 

подписью. 

2.4.5. Работодатель обязан предоставить работнику сведения о трудовой деятельности за период 

работы в организации способом, указанном в заявлении работника: 

 на бумажном носителе, заверенные надлежащим способом; 

 в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной 

подписью (в случае ее наличия у работодателя). 

Сведения о трудовой деятельности предоставляются: 

 в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления; 

 при увольнении – в день прекращения трудового договора. 

В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать работнику сведения о трудовой 

деятельности невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от их получения, работодатель 

направляет работнику их по почте заказным письмом на бумажном носителе, заверенные надлежащим 

образом. 
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2.4.6. Заявление работника о выдаче сведений о трудовой деятельности у работодателя может быть 

подано в письменном виде или направлено на электронную почту работодателя 

kam_ped_coll@rostobr.ru. При использовании электронной почты работодателя работник направляет 

отсканированное заявление, в котором содержится: 

 наименование  работодателя; 

 должностное лицо, на имя которого направлено заявление (директор); 

 просьба о направлении в форме электронного документа сведений о трудовой деятельности у 

работодателя; 

 адрес электронной почты работника; 

 собственноручная подпись работника; 

 дата написания заявления. 

2.4.7. В случае выявления работником неверной или неполной информации в сведениях трудовой 

деятельности, представленных работодателем для хранения в информационных ресурсах Пенсионного 

фонда Российской Федерации, работодатель по письменному заявлению работника обязан исправить 

или дополнить сведения о трудовой деятельности и представить их в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе 

обязательного пенсионного страхования, для хранения в информационных ресурсах Пенсионного 

фонда Российской Федерации. 

2.5. Отстранение от работы 

2.5.1. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) работника: 

 появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического 

опьянения; 

 не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в области 

охраны труда; 

 не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр, а также 

обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, предусмотренных трудовым 

законодательством РФ, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации; 

 при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке,  

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, противопоказаний для выполнения работником работы, обусловленной трудовым 

договором; 

 в случае приостановления действия на срок до двух месяцев специального права работника 

(права на управление транспортным средством) в соответствии с федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, если это влечет за собой 

невозможность исполнения работником обязанностей по трудовому договору и если  

невозможно перевести работника с его письменного согласия на другую имеющуюся у 

работодателя работу (как вакантную должность или работу, соответствующую квалификации 

работника, так и вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу), которую 

работник может выполнять с учетом его состояния здоровья. При этом работодатель обязан 

предлагать работнику все отвечающие указанным требованиям вакансии, имеющиеся у него в 

данной местности; 

 по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

 в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством РФ, другими федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

2.5.2. Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) работника на весь период времени 

до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы или недопущения к 

работе, если иное не предусмотрено трудовым законодательством РФ, другими  федеральными 

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

начисляется, за исключением случаев, предусмотренных трудовым законодательством РФ 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. 

III. Основные права и обязанности работников 

3.1. Работник имеет право на: 

 заключение, изменение и расторжение трудового договора с работодателем в порядке и на 

условиях, установленными Трудовым кодексом, иными федеральными законами; 

 предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

 рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными стандартами 

организации и безопасности труда; 

 своевременную и в полном объеме выплату зарплаты в соответствии со своей квалификацией, 

сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 

 отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, 

предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых 

ежегодных отпусков; 

 полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем 

месте; 

 профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, 

установленном законодательством РФ; 

 объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них для 

защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

 участие в управлении организацией в предусмотренных законодательством РФ формах; 

 ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений через 

своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора, 

соглашений; 

 защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом 

способами; 

 возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением им трудовых обязанностей, и 

компенсацию морального вреда в порядке, установленном законодательством РФ; 

 обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных законодательством РФ. 

3.2. Работники имеют право на прохождение диспансеризации в порядке, предусмотренном 

законодательством в сфере охраны здоровья. 

3.2.1. Работники, не достигшие возраста 40 лет, при прохождении диспансеризации, 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. 

3.2.2. Работники, которые достигли 40 лет и более при прохождении диспансеризации имеют право 

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

(должности) и среднего заработка. 

3.2.3. Работники, в течение пяти лет до выхода на пенсию при прохождении диспансеризации имеют 

право на освобождение от работы на два дня один раз в год с сохранением за ними места работы 

должности) и среднего заработка. 

3.2.4. Работник освобождается от работы для прохождения диспансеризации на основании его 

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

(согласовываются) с работодателем. 

3.3. Работник обязан: 

 добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 

договором; 
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 соблюдать правила внутреннего трудового распорядка работников; 

 соблюдать трудовую дисциплину; 

 выполнять установленные нормы труда; 

 соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

 соблюдать требования локальных нормативно-правовых актов по противодействию коррупции; 

 бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, 

находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого 

имущества) и других работников; 

 поддерживать чистоту и порядок на своем рабочем месте, в служебных и других помещениях, 

соблюдать установленный порядок хранения документов и материальных ценностей, соблюдать 

порядок делопроизводства; 

 соблюдать нормы, правила и инструкции по охране труда, производственную санитарию, 

правила противопожарной безопасности; 

 незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю о 

возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности 

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

если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества); 

 выполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством РФ. 

3.4. Круг обязанностей, которые выполняет каждый работник по своей специальности, квалификации, 

должности, определяется трудовым договором и (или) должностной инструкцией. 

3.5. Работнику следует сообщать непосредственному руководителю и сотруднику отдела кадров о 

временной нетрудоспособности, а также об отсутствии на рабочем месте по иным причинам. 

Сообщение может быть направлено устно или письменно, по телефону, электронной почте или 

телеграммой. 

3.6. Обязанности работника в области охраны труда. 

Работник обязан: 

 соблюдать требования охраны труда; 

 проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию 

первой помощи пострадавшим, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем 

месте, проверку знаний требований охраны труда; 

 немедленно извещать своего непосредственного или вышестоящего руководителя о 

любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае, 

происшедшем на работе; 

 проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические 

(в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры (обследования), а также 

проходить внеочередные медицинские осмотры (обследования) по направлению 

работодателя. 

IV. Основные права и обязанности работодателя 

4.1. Работодатель имеет право: 

 заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, 

которые установлены законодательством РФ; 

 вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

 поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

 требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к 

имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, 

если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и других работников, 

соблюдения Правил внутреннего трудового распорядка; 

 привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном законодательством РФ; 
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 принимать локальные нормативные акты и требовать от работников их соблюдения; 

 создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих интересов и 

вступать в них; 

 реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специальной оценке условий 

труда; 

 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; 

 осуществлять иные права, предусмотренные трудовым законодательством РФ. 

4.2. Работодатель обязан: 

 соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы 

трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и 

трудовых договоров; 

 предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

 применять характеристики квалификации, которые содержатся в профессиональных стандартах, 

в качестве основы для определения требований к квалификации работников с учетом 

особенностей выполняемых работниками трудовых функций, обусловленных применяемыми 

технологиями и принятой организацией производства и труда; 

 обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным нормативным 

требованиям охраны труда; 

 обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и иными 

средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей; 

 обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

 выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, 

установленные в соответствии с законодательством РФ, коллективным договором, правилами 

внутреннего трудового распорядка, трудовыми договорами; 

 вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, 

установленном законодательством РФ; 

 предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, необходимую 

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

 знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

 своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, 

уполномоченного на осуществление федерального государственного надзора за соблюдением 

трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового 

права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих государственный 

контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за 

нарушения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих 

нормы трудового права; 

 рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных избранных 

работниками представителей о выявленных нарушениях трудового законодательства и иных 

актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по устранению выявленных 

нарушений и сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям; 

 создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в 

предусмотренных законодательством РФ, иными федеральными законами и коллективным 

договором формах; 
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 обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 

обязанностей; 

 осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном 

федеральными законами; 

 обеспечивать реализацию антикоррупционной политики в колледже в соответствии с 

действующим законодательством, принимать меры по предупреждению и противодействию 

коррупции; 

 соблюдать ограничения, установленные Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О 

противодействии коррупции» и выполнять обязательства и требования к служебному 

поведению, которые определены федеральными и областными законами; 

 возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей, а 

также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены 

законодательством РФ, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации; 

 исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, в том числе 

законодательством о специальной оценке условий труда, и иными нормативными правовыми 

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

локальными нормативными актами и трудовыми договорами; 

 исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством РФ. 

4.3. В случаях отсутствия работника на рабочем месте без уважительных причин более четырех часов 

подряд в течение рабочего дня (смены) или в течение всего рабочего дня (смены) независимо от его (ее) 

продолжительности руководитель подразделения совместно с ведущим специалистом по кадрам обязан 

составить акт об отсутствии работника на рабочем месте. При выходе работника на работу работодатель 

запрашивает у него письменные объяснения причин отсутствия. Работник имеет право представить 

письменные объяснения, а также приложить документы, подтверждающие изложенные обстоятельства, 

в течение двух рабочих дней, исключая выходные, праздничные дни из этого периода. Если по 

истечении двух рабочих дней никакого объяснения работником не представляется, составляется 

соответствующий акт. Письменные объяснения не запрашиваются, если работник представил листок 

временной нетрудоспособности в день выхода на работу. 

4.4. Направление работников в командировки 

4.4.1. Служебная командировка – поездка работника по распоряжению работодателя на 

определённый срок для выполнения служебного поручения вне места постоянной работы. 

4.4.2. При направлении работника в служебную командировку ему гарантируется сохранение места 

работы (должности) и среднего заработка, а также возмещение расходов, связанных со служебной 

командировкой. 

4.4.3. Срок командировки определяется работодателем с учетом объема, сложности и других 

особенностей служебного поручения. 

4.4.4. Днем выезда в командировку считается дата отправления поезда, самолета, автобуса или 

другого транспортного средства от места постоянной работы командированного, а днем приезда из 

командировки - дата прибытия указанного транспортного средства в место постоянной работы. При 

отправлении транспортного средства до 24 часов включительно днем отъезда в командировку 

считаются текущие сутки, а с 00 часов и позднее - последующие сутки. 

В случае если станция, пристань или аэропорт находятся за чертой населенного пункта, 

учитывается время, необходимое для проезда до станции, пристани или аэропорта. 

4.4.5. Аналогично определяется день приезда работника в место постоянной работы. 

4.4.6. Вопрос о явке работника на работу в день выезда в командировку и в день приезда из 

командировки решается по договоренности с работодателем. 

4.4.7. В случаях, когда работник выезжает в командировку в выходной день ему предоставляется 

другой день отдыха. 

4.4.8. Трудовой кодекс не предусматривает получение согласия работников на выезд в 

командировку, исключая женщин, имеющих детей в возрасте до трёх лет; матерей и отцов, 
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воспитывающих без супруга (супруги) детей в возрасте до пяти лет; работников, имеющих детей-

инвалидов, и работников, осуществляющих уход за больными членами их семей в соответствии с 

медицинским заключением. В этом случае направление в командировку допускается только с их 

письменного согласия.. 

4.4.9. Необоснованный отказ может повлечь за собой применение к работнику дисциплинарного 

взыскания вплоть до увольнения. 

4.4.10. Направление в служебные командировки беременных женщин запрещается. 

V. Режим рабочего времени и времени отдыха 
Время начала и окончания учебных занятий устанавливается следующее: 

 1 СМЕНА    2 СМЕНА 

1 урок   8-00 –  8-45    13-30 – 14-15 

2 урок   8-50 –  9-35    14-20 – 15-05 

3 урок   9-50 – 10-35    15-15 – 16-00 

4 урок 10-40 – 11-25    16-05 - 16-50 

5 урок 11-35 – 12-20    16-55 – 17-40 

6 урок 12-25 – 13-10    17-45 – 18-30 

7 урок 13-30 – 14-15    18-35 – 19-20 

8 урок 14-20 – 15-05    19-25 - 20 - 10 

  СОКРАЩЕННОЕ РАСПИСАНИЕ 

1 урок   8-00 –  8-30    11-30 – 12-00 

2 урок   8-35 –  9-05    12-05 – 12-35 

3 урок   9-10 –  9-40    12-40 – 13-10 

4 урок   9-45 – 10-15    13-15 - 13-45 

5 урок 10-20 – 10-50    13-50 – 14-20 

6 урок 10-55 – 11-25    14-25 – 14-55 

  РАСПИСАНИЕ НА СУББОТУ 

1 урок   8-00 –  8-45    11-30 – 12-15 

2 урок   8-50 –  9-35    12-20 – 13-05 

3 урок   9-45 – 10-30    13-15 – 14-00 

4 урок  10-35 – 11-20    14-05 - 14-50 

 

5.1. Продолжительность рабочего времени сотрудников  

5.1.1. Для сотрудников колледжа устанавливается нормальная продолжительность рабочего 

времени – 40 часов в неделю. 

5.1.2. Продолжительность рабочей недели:  

5 дней с двумя выходными днями (суббота и воскресенье) для сотрудников следующих  

подразделений: 

5.1.2.1. Администрации колледжа: директор, заместители директора; 

5.1.2.2. Бухгалтерии: главный бухгалтер, ведущий бухгалтер, ведущий экономист, специалист по 

закупкам; 

5.1.2.3. Отдела кадров: ведущий специалист по кадрам; 

5.1.2.4. Библиотеки (абонемент): заведующий библиотекой, ведущий библиотекарь, ведущий 

библиограф; 

5.1.2.5. Учебной части: заведующий отделением, заведующий практикой, секретарь учебной 

части, заведующий методическим кабинетом, диспетчер образовательного учреждения; 

5.1.2.6. Административно-хозяйственной части: комендант, водитель, архивариус, кастелянша, 

кладовщик; 

5.1.2.7. Техника, секретаря руководителя, специалиста по охране труда;  
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6 дней с одним выходным днем (воскресенье) для сотрудников следующих подразделений: 

5.1.2.8. Учебной части: лаборант;  

5.1.2.9. Библиотеки (читальный зал): ведущий библиотекарь; 

5.1.2.10. Административно-хозяйственной части: уборщик служебных помещений, гардеробщик, 

сторож (вахтер), электромонтер, слесарь-сантехник, плотник, дворник, рабочий по комплексному 

обслуживанию и ремонту зданий; 

5.1.2.11. программиста, техника вычислительного центра 

5.1.3. Режим трудового дня при 40-часовой рабочей неделе с пятидневной продолжительностью 

рабочей недели:  

начало работы: 8 часов 00 минут; 

окончание работы: 17 часов 00 минут; 

перерыв на обед: с 12 часов 00 минут до 13 часов 00 минут. 

5.1.4. Режим трудового дня при 40-часовой рабочей неделе с шестидневной продолжительностью 

рабочей недели:  

С понедельника по пятницу: 

начало работы: 8 часов 00 минут; 

окончание работы: 16 часов 00 минут; 

перерыв на обед: с 12 часов 00 минут до 13 часов 00 минут. 

В субботу: 

начало работы: 8 часов 00 минут; 

окончание работы: 14 часов 00 минут; 

перерыв на обед: с 11 часов 00 минут до 12 часов 00 минут. 

5.1.5. Труд работников при сменной работе (дежурные общежития, сторожа (вахтеры)) 

регулируется графиком сменности, с учетом мнения представительного органа работников. Работа в 

течение двух смен подряд запрещается. Графики сменности составляются с соблюдением 

установленной продолжительности рабочего времени и утверждаются Работодателем. Единый 

выходной день для работников колледжа - воскресенье. При этом выходные дни Работников, 

работающих по отдельному графику, определяются по соответствующему графику сменности. 

5.1.6. Время начала и окончания ежедневной работы, а также время обеденного перерыва может 

быть перенесено администрацией с учетом интересов колледжа и трудового коллектива. Особенности 

рабочего времени отдельных Работников могут быть уточнены соответствующими положениями о 

структурных подразделениях Колледжа. 

5.1.7. Для работников в возрасте с 16 до 18 лет устанавливается сокращенная продолжительность 

рабочего времени  не более 35 часов в неделю и не более 7 часов в день. 

5.1.8. Для инвалидов I и II групп согласно ст.23 Закона о защите инвалидов устанавливается 

сокращенная продолжительность рабочего времени не более 35 часов в неделю с сохранением полной 

оплаты труда. 

5.1.9. По соглашению между работником и работодателем могут устанавливаться как при приеме 

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

обязан устанавливать неполный рабочий день или неполную рабочую неделю по просьбе беременной 

женщины, одного из родителей (опекуна, попечителя), имеющего ребенка в возрасте до четырнадцати 

лет (ребенка- инвалида до 18 лет), а также лица, осуществляющего уход за больным членом семьи в 

соответствии с медицинским заключением. Работа на условиях неполного рабочего времени не влечет 

для Работников каких-либо ограничений продолжительности ежегодного основного оплачиваемого 

отпуска, исчисления трудового стажа. 

5.1.10. По заявлению работника работодатель имеет право разрешить ему работу по другому 

трудовому договору в этой же организации по иной профессии, специальности или должности за  

пределами нормальной продолжительности рабочего времени в порядке внутреннего совместительства. 

Работа за пределами нормальной продолжительности рабочего времени не может превышать четырех 

часов в день и 20 часов в неделю. 
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5.1.11. Привлечение к сверхурочным работам производится работодателем с письменного 

согласия работника в случаях, предусмотренных ст. 99 ТК РФ. Не допускается привлечение к 

сверхурочным работам беременных женщин, работников в возрасте до 18 лет, других категорий 

работников в соответствии с федеральным законом. Продолжительность сверхурочной работы не 

должна превышать для каждого Работника 4 часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год.  

Руководитель обязан обеспечить точный учет продолжительности сверхурочной работы каждого 

Работника (статья 99 ТК РФ). 

5.1.12. Для отдельных Работников может устанавливаться ненормированный рабочий день 

исходя из специфики и сложности их деятельности.  

5.1.13. Педагогическим и другим Работникам Колледжа запрещается изменять по своему 

усмотрению расписание учебных занятий и график работы, продолжительность учебных занятий и 

перерывов между ними.  

5.1.14. Привлечение Работников к выполнению работы, не предусмотренной Правилами 

внутреннего трудового распорядка Колледжа, должностными обязанностями, допускается только по 

письменному распоряжению Работодателя с письменного согласия Работника за исключением случаев, 

предусмотренных трудовым законодательством. 

5.2. Продолжительность рабочего времени педагогических работников 

5.2.1. Нормальная продолжительность рабочей недели для педагогических работников 

(преподавателей, воспитателей, методистов, руководителя физвоспитания, преподавателя-организатора 

основ безопасности жизнедеятельности, педагога-психолога, социального педагога) составляет 36 часов 

(статья 333 ТК РФ).  

5.2.2. Объем учебной нагрузки преподавателям устанавливается исходя из количества часов по 

государственному образовательному стандарту, учебному плану и программам. Право распределять 

учебную нагрузку предоставлено директору колледжа по согласованию с профсоюзным комитетом, 

который несет ответственность за ее реальность и выполнение каждым работником. 

5.2.3. Объем учебной нагрузки, установленный преподавателю при заключении трудового 

договора, не может быть уменьшен на следующий учебный год, за исключением случаев уменьшения 

количества студентов и часов по учебным планам и программам. 

5.2.4. Норма часов педагогической работы за ставку заработной платы составляет 720 часов в год. 

За часы учебной нагрузки сверх установленной нормы производится дополнительная оплата 

соответственно получаемой ставке заработной платы в одинарном размере. Верхний предел учебной 

нагрузки устанавливается в объеме, не превышающем 1440 часов в учебном году. Для всех видов 

аудиторных занятий академический час устанавливается продолжительностью 45 минут. 

5.2.5. Учебная нагрузка на общевыходные и праздничные дни не планируется. 

5.2.6. Продолжительность рабочего времени преподавателей (педагогических работников) 

определяется и регулируется исходя из расписания учебных занятий, объемов учебной нагрузки, 

выполнения другой педагогической работы и дополнительных обязанностей, возложенных на них в 

соответствии с настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка работников, Уставом 

государственного бюджетного профессионального образовательного учреждения Ростовской области 

«Каменский педагогический колледж», приказами и иными локальными актами Колледжа.  

5.2.7. Нормируемая часть рабочего времени преподавателей определяется в педагогических 

часах и включает проводимые учебные занятия независимо от их продолжительности и короткие 

перерывы между каждым учебным занятием, установленные для обучающихся согласно расписания.  

Другая часть педагогической работы преподавателей, требующая затрат рабочего времени, 

которое не конкретизировано по количеству часов, вытекает из должностных обязанностей, 

предусмотренных Уставом Колледжа, Правилами внутреннего трудового распорядка Колледжа, 

Коллективным договором, должностными инструкциями, Профессиональными стандартами и 

регулируется расписанием учебных занятий и планами учебной, учебно-методической, воспитательной, 

научно-исследовательской и иной работы, а также необходимостью участия в заседаниях комиссий и 

иных мероприятиях, определяется в астрономических часах и включает: 
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• выполнение обязанностей, связанных с участием в работе педагогических, методических 

советов, с работой по проведению родительских собраний, консультаций, оздоровительных, 

воспитательных и других мероприятий, предусмотренных образовательной программой; 

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

обучающихся, воспитанию обучающихся, изучению их индивидуальных способностей, интересов и 

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

• выполнение дополнительно возложенных на педагогических работников обязанностей, 

непосредственно связанных с образовательным процессом, с соответствующей дополнительной 

оплатой труда (руководство учебной группой, проверка письменных работ, заведование учебными 

кабинетами и др.). 

5.2.8. Время каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем 

педагогических работников.  

Для педагогических работников в каникулярное время, не совпадающее с очередным отпуском, 

может быть с их согласия установлен суммированный учет рабочего времени в пределах месяца.  

График работы в каникулы утверждается приказом директора Колледжа с учетом мнения 

Профкома.  

5.2.9. Преподавателям, работающим на одну ставку, может предусматриваться один свободный 

день в неделю для методической работы, самообразования и повышения квалификации.  

5.2.10. Отпуск педагогическим работникам за первый год работы по решению Работодателя 

может быть предоставлен в период летних каникул и до истечения срока шести месяцев непрерывной 

работы в Колледже.  

При этом продолжительность отпуска не может быть меньше предусмотренной 

законодательством для данных должностей (специальностей) и должна оплачиваться в полном размере.  

Исчисление продолжительности отпуска пропорционально проработанному времени в указанном 

случае осуществляется только в случае выплаты денежной компенсации при увольнении. 

Стороны в указанном случае вправе достигнуть соглашения об иной продолжительности отпуска. 

5.2.11. Периоды отмены учебных занятий (образовательного процесса) для студентов по санитарно-

эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям являются рабочим временем сотрудников 

колледжа. 

5.3. Время отдыха 

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

обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению. 

5.3.2. Видами времени отдыха являются: перерывы в течение рабочего дня (смены); ежедневный 

(междусменный) отдых; выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); нерабочие праздничные 

дни; отпуска. 

5.3.3. Обеденный перерыв – один час (в период с 12:00 до 13:00 (в будние дни), в период с 11:00 до 

12:00 – в субботу). В другое время обеденный перерыв использовать не разрешается. Перерыв не 

включается в рабочее время и не оплачивается. Работник может использовать его по своему 

усмотрению и на это время отлучиться с работы. Если по условиям работы предоставление обеденного 

перерыва сотруднику невозможно, то по приказу руководителя организации он обеспечивается местом 

для отдыха и приема пищи в рабочее время. 

5.3.4. Обеденный перерыв не предусмотрен для сотрудников, продолжительность рабочего дня 

(смены) которых составляет 4 часа и менее. 

5.3.5. Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность рабочего дня сокращается  на 

один час. 

5.3.6. Нерабочими праздничными днями в Российской Федерации являются: 

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

7 января – Рождество Христово; 

23 февраля – День защитника Отечества; 

8 марта – Международный женский день; 

1 мая – Праздник Весны и Труда; 
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9 мая – День Победы; 

12 июня – День России; 

4 ноября – День народного единства. 

5.3.7. При совпадении выходного и праздничного дней выходной день переносится на следующий 

после праздничного рабочий день. 

В целях рационального использования работниками выходных и нерабочих праздничных дней 

Правительство Российской Федерации вправе переносить выходные дни на другие дни. При этом 

нормативный правовой акт Правительства Российской Федерации о переносе выходных дней на другие 

дни в очередном календарном году подлежит официальному опубликованию не позднее чем за месяц до 

наступления соответствующего календарного года. Принятие нормативных правовых актов о переносе 

выходных дней на другие дни в течение календарного года допускается при условии официального 

опубликования указанных актов не позднее чем за два месяца до календарной даты устанавливаемого 

выходного дня. 

5.3.8. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается. Привлечение работников к 

работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится по письменному распоряжению 

работодателя, в исключительных случаях, предусмотренные ст.113 ТК РФ, за исключением лиц, 

работающих по графику сменности (сторожа, дежурные общежития). 

5.3.9. Учет рабочего времени и контрольный учет наличия (отсутствия) на рабочих местах в 

рабочее время ведется диспетчером по расписанию (работники учебной части и администрации 

колледжа), комендантами зданий и общежития (работники административно-хозяйственной части), 

ведущим бухгалтером (работники бухгалтерии), заведующим библиотекой (работники библиотеки). 

Учет рабочего времени ведется в табелях учета рабочего времени, в котором ежедневно отражается 

количество отработанных часов (дней) работниками колледжа. 

5.3.10. Работникам колледжа предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск с сохранением 

места работы и среднего заработка. 

5.3.11. Ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется: 

 работникам продолжительностью  28 календарных дней; 

 педагогическим работникам колледжа предоставляется ежегодный основной удлинённый 

оплачиваемый отпуск, продолжительность которого определяется Правительством 

Российской Федерации 56 календарных дней; 

 работникам в возрасте до восемнадцати лет предоставляется продолжительностью 31 

календарных дней в удобное для них время. 

 работающим инвалидам независимо от группы инвалидности отпуск предоставляется в 

количестве 30 календарных дней. 

Нерабочие праздничные дни, приходящие на период отпуска, в число календарных дней отпуска 

не включаются и не оплачиваются. 

5.3.12. Оплачиваемый отпуск должен предоставляться работнику ежегодно. Право на 

использование отпуска за первый год работы возникает у работника по истечение шести месяцев его 

непрерывной работы в колледже. По соглашению сторон оплачиваемый отпуск работнику может быть 

предоставлен и до истечения шести месяцев. До истечения шести месяцев непрерывной работы 

оплачиваемый отпуск должен быть предоставлен: женщинам - перед отпуском по беременности и 

родам или непосредственно после него; работникам в возрасте до восемнадцати лет, и в других случаях, 

предусмотренных федеральными законами. Отпуск за второй и последующие годы работы может 

предоставляться в любое время года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных 

оплачиваемых отпусков. 

5.3.13. При увольнении Работника до окончания того рабочего года, в счет которого он уже 

получил ежегодный оплачиваемый отпуск, данный Работник должен вернуть Колледжу 

соответствующую денежную сумму за неотработанные дни отпуска, за исключением случаев 

увольнения Работника по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением.  

5.3.14. Очерёдность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в 

соответствии с графиком отпусков, утверждаемым директором колледжа с учётом мнения 
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профсоюзного комитета колледжа не позднее, чем за две недели до наступления календарного года. О 

времени начала отпуска работник должен быть извещен не позднее, чем за две недели до его начала. 

5.3.15. Запрещается непредоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение двух лет 

подряд. 

5.3.16. 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. Отпуск не может быть предоставлен работнику только на  выходные дни, то есть на 

субботу и воскресенье. 

5.3.17. В удобное время отпуск предоставляется: 

• работникам, имеющим трех и более детей в возрасте до 12 лет; 

• несовершеннолетним; 

• родителям, приемным родителям, опекунам или попечителям, которые воспитывают ребенка-

инвалида в возрасте до 18 лет; 

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

СССР»; 

• беременным перед или после отпуска по беременности и родам и (или) по окончании отпуска по 

уходу за ребенком; 

• 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; 

• сотрудникам, 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; 

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

работодателя включить их в график. 

5.3.18. Супругам, работающим в одной организации, предоставляется право на одновременный 

уход в отпуск. Если один из них имеет отпуск большей продолжительности, то другой может взять 

соответствующее число дней отпуска без сохранения заработной платы.  

5.3.19. Ежегодный оплачиваемый отпуск продлевается в случаях: временной 

нетрудоспособности работника; исполнения работником во время ежегодного отпуска государственных 

обязанностей, если для этого законом предусмотрено освобождение от работы; в других случаях, 

предусмотренными законами. 

5.3.20. Отзыв из отпуска допускается только с согласия работника. Неиспользованная в связи с 

этим часть отпуска должна быть предоставлена  в удобное для работника время или присоединена к 

отпуску за следующий рабочий год. Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до 

восемнадцати лет, беременных женщин. 

5.3.21. Часть отпуска, превышающая 28 календарных дней, по письменному заявлению работника 

может быть заменена денежной компенсацией. 

Замена отпуска денежной компенсацией беременным женщинам и работникам в возрасте до 

восемнадцати лет не допускается.  

5.3.22. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все неиспользованные 

отпуска. По письменному заявлению работника неиспользованные отпуска могут быть предоставлены с 

последующим увольнением (за исключением случаев увольнения за виновные действия). При этом 

днем увольнения считается последний день отпуска. 
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При предоставлении отпуска с последующим увольнением при расторжении трудового договора 

по инициативе работника этот работник имеет право отозвать свое заявление об увольнении до дня 

начала отпуска, если на его место не приглашен в порядке перевода другой работник. 

5.3.23. 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. 

Работодатель, в соответствии со ст. 128 ТК РФ 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, 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; 

 в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством РФ, иными федеральными 

законами либо коллективным договором. 

5.3.24. Педагогические работники колледжа, не реже чем через каждые 10 лет непрерывной 

педагогической работы имеют право на длительный отпуск сроком до одного года, порядок и условия 

предоставления которого определяются в порядке, установленном федеральным органом 

исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной 

политики и нормативно-правовому регулированию в сфере высшего образования, по согласованию с 

федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере общего образования.  

5.3.25. Работники, успешно обучающиеся в вузах, имеющих государственную аккредитацию, по 

заочной или вечерней формам обучения, имеют право на дополнительные отпуска с сохранением 

среднего заработка в соответствии с Трудовым кодексом РФ. 

5.4. Особенности регулирования труда женщин, лиц с семейными обязанностями   

5.4.1. Женщины, имеющие детей в возрасте до полутора лет, в случае невозможности выполнения 

прежней работы переводятся по их заявлению на другую работу с оплатой труда по выполняемой 

работе, но не ниже среднего заработка по прежней работе до достижения ребенком возраста полутора 

лет. 

5.4.2. Женщинам по их заявлению и на основании выданного в установленном порядке листка 

нетрудоспособности предоставляются отпуска по беременности и родам продолжительностью 70 (в 

случае многоплодной беременности - 84) календарных дней до родов и 70 (в случае осложненных родов 

- 86, при рождении двух или более детей - 110) календарных дней после родов с выплатой пособия по 

государственному социальному страхованию в установленном федеральными законами размере. 

Отпуск по беременности и родам исчисляется суммарно и предоставляется женщине полностью, 

независимо от числа дней, фактически использованных ею до родов. 

5.4.3. По заявлению женщины ей предоставляется отпуск по уходу за ребенком до достижения им 

возраста трех лет, который может быть использован полностью или по частям. 

5.4.4. В соответствии с Федеральным законом от 19.05.1995 № 81-ФЗ подлежащим обязательному 

социальному страхованию матери в период нахождения в отпуске до достижения ребенком возраста 

полутора лет выплачивается ежемесячное пособие по уходу за ребенком в размере 40 процентов 

среднего заработка, а в период нахождения в отпуске до достижения ребенком возраста трех лет - 

ежемесячное пособие на ребенка, размер которого устанавливается законами и иными нормативными 

правовыми актами субъекта Российской Федерации. 
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5.4.5. По заявлению женщины во время нахождения в отпусках по уходу за ребенком она может 

работать на условиях неполного рабочего времени или на дому с сохранением права на получение 

пособия по государственному социальному страхованию. 

5.4.6. Отпуска по уходу за ребенком засчитываются в общий и непрерывный трудовой стаж, а 

также в стаж работы по специальности (за исключением случаев досрочного назначения трудовой 

пенсии по старости). 

5.4.7. Перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после него либо по 

окончании отпуска по уходу за ребенком женщине по ее желанию предоставляется ежегодный 

оплачиваемый отпуск независимо от стажа работы в колледже. 

5.4.8. В случае истечения срочного трудового договора в период беременности женщины 

работодатель обязан по ее письменному заявлению и при предоставлении медицинской справки, 

подтверждающей состояние беременности, продлить срок действия трудового договора до окончания 

беременности. Женщина, срок действия трудового договора с которой был продлен до окончания 

беременности, обязана по запросу работодателя, но не чаще чем один раз в три месяца, предоставлять 

медицинскую справку, подтверждающую состояние беременности. Если при этом женщина фактически 

продолжает работать после окончания беременности, то работодатель имеет право расторгнуть 

трудовой договор с ней в связи с истечением срока его действия в течение недели со дня, когда 

работодатель узнал или должен был узнать о факте окончания беременности. 

5.4.9. Допускается увольнение женщины в связи с истечением срока трудового договора в период 

ее беременности, если трудовой договор был заключен на время исполнения обязанностей 

отсутствующего работника и невозможно с письменного согласия женщины перевести ее до окончания 

беременности на другую имеющуюся у работодателя работу (как вакантную должность или работу, 

соответствующую квалификации женщины, так и вакантную нижестоящую должность или 

нижеоплачиваемую работу), которую женщина может выполнять с учетом ее состояния здоровья. 

5.4.10. Расторжение трудового договора с женщинами, имеющими детей в возрасте до трех лет, 

одинокими матерями, воспитывающими ребенка в возрасте до четырнадцати лет (ребенка-инвалида до 

восемнадцати лет), другими лицами, воспитывающими указанных детей без матери, по инициативе 

работодателя не допускается (за исключением увольнения по основаниям, предусмотренным пунктами 

1, 5 - 8, 10 или 11 части первой статьи 81 или пунктом 2 статьи 336 ТК РФ). 

5.5. Особенности регулирования труда работников в возрасте до восемнадцати лет 

5.5.1. Лица в возрасте до восемнадцати лет принимаются на работу только после 

предварительного обязательного медицинского осмотра и в дальнейшем, до достижения возраста 

восемнадцати лет, ежегодно подлежат обязательному медицинскому осмотру за счет средств 

работодателя. 

5.5.2. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск работникам в возрасте до восемнадцати лет 

предоставляется продолжительностью 31 календарный день в удобное для них время. 

5.5.3. Расторжение трудового договора с работниками в возрасте до восемнадцати лет по 

инициативе работодателя (за исключением случая ликвидации организации) помимо соблюдения 

общего порядка допускается только с согласия соответствующей государственной инспекции труда и 

комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав. 

5.5.4. При повременной оплате труда заработная плата работникам в возрасте до восемнадцати лет 

выплачивается с учетом сокращенной продолжительности работы. Работодатель за счет собственных 

средств производит им доплаты до уровня оплаты труда работников соответствующих категорий при 

полной продолжительности ежедневной работы. Оплата труда работников в возрасте до восемнадцати 

лет, обучающихся в организациях, осуществляющих образовательную деятельность, и работающих в 

свободное от учебы время, производится пропорционально отработанному времени. Работодатель 

может устанавливать этим работникам доплаты к заработной плате за счет собственных средств. 

5.6. Особенности регулирования труда лиц, работающих по совместительству 

5.6.1. Совместительство - выполнение работником другой регулярной оплачиваемой работы на 

условиях трудового договора в свободное от основной работы время. 
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5.6.2. Заключение трудовых договоров о работе по совместительству допускается с 

неограниченным числом работодателей, в том числе по месту его основной работы. 

5.6.3. В трудовом договоре обязательно указание на то, что работа является совместительством. 

5.6.4. При приеме на работу по совместительству работник обязан предъявить паспорт или иной 

документ, удостоверяющий личность. При приеме на работу по совместительству, работодатель имеет 

право потребовать от работника предъявления диплома или иного документа об образовании или 

профессиональной подготовке либо их надлежаще заверенных копий. 

5.6.5. Продолжительность рабочего времени при работе по совместительству не должна 

превышать четырех часов в день. В дни, когда по основному месту работы работник свободен от 

исполнения трудовых обязанностей, он может работать по совместительству полный рабочий день. В 

течение одного месяца  продолжительность рабочего времени при работе по совместительству не 

должна превышать половины месячной нормы рабочего времени, установленной для соответствующей 

категории работников. 

5.6.6. Оплата труда лиц, работающих по совместительству, производится пропорционально 

отработанному времени. 

5.6.7. Лицам, работающим по совместительству, ежегодные оплачиваемые отпуска 

предоставляются одновременно с отпуском по основной работе. Если на работе по совместительству 

работник не отработал шести месяцев, то отпуск предоставляется авансом. 

5.6.8. Если на работе по совместительству продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска 

работника меньше, чем продолжительность отпуска по основному месту работы, то работодатель по 

просьбе работника предоставляет ему отпуск без сохранения заработной платы соответствующей 

продолжительности. 

5.6.9. Трудовой договор, заключенный на неопределенный срок с лицом, работающим по 

совместительству, может быть прекращен в случае приема на работу работника, для которого эта работа 

будет являться основной, о чем работодатель в письменной форме предупреждает указанное лицо не 

менее чем за две недели до прекращения трудового договора. 

5.6.10. Работник имеет право заключать трудовые договоры о выполнении в свободное от 

основной работы время другой регулярной оплачиваемой работы у того же работодателя (внутреннее 

совместительство). 

5.6.11. С письменного согласия работника ему может быть поручено выполнение в течение 

установленной продолжительности рабочего дня наряду с работой, определенной трудовым договором, 

дополнительной работы по другой или такой же профессии (должности) за дополнительную оплату. 

Поручаемая работнику дополнительная работа по такой же профессии (должности) может 

осуществляться путем расширения зон обслуживания, увеличения объема работ. Для исполнения 

обязанностей временно отсутствующего работника без освобождения от работы, определенной 

трудовым договором, работнику может быть поручена дополнительная работа как по другой, так и по 

такой же профессии (должности). Размеры доплат за совмещение профессий (должностей), расширение 

зоны обслуживания или исполнение обязанностей временно отсутствующего работника устанавливаются 

по соглашению сторон трудового договора. 

5.6.12. Срок, в течение которого работник будет выполнять дополнительную работу, ее 

содержание и объем устанавливаются работодателем с письменного согласия работника. 

5.6.13. Работник имеет право досрочно отказаться от выполнения дополнительной работы, а 

работодатель - досрочно отменить поручение о ее выполнении, предупредив об этом другую сторону в 

письменной форме не позднее,  чем за три рабочих дня. 

5.7. Особенности регулирования труда работников, заключивших трудовой договор на срок до двух 

месяцев 

5.7.1. При приеме на работу испытание работникам не устанавливается. 

5.7.2. Работникам предоставляются оплачиваемые отпуска или выплачивается компенсация при 

увольнении из расчета два рабочих дня за месяц работы. 

5.7.3. Работник обязан в письменной форме предупредить работодателя за три календарных дня о 

досрочном расторжении трудового договора. 
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5.7.4. Работнику при увольнении выходное пособие не выплачивается. 

5.8. Особенности регулирования труда работников, занятых на сезонных работах 

5.8.1. Условие о сезонном характере работы должно быть указано в трудовом договоре. 

5.8.2. Работники, занятые на сезонных работах (сезонными признаются работы, которые в силу 

климатических и иных природных условий выполняются в течение определенного периода (сезона), не 

превышающего, шести месяцев), таковыми работниками в ГБПОУ РО «КамПК» признаются 

гардеробщики,  имеют право на оплачиваемый отпуск  или денежную компенсацию при увольнении  из 

расчета два календарных дня за каждый месяц работы. 

5.8.3. Работник обязан в письменной форме предупредить работодателя о досрочном расторжении 

трудового договора за три календарных дня. 

VI. Оплата труда 
6.1. Заработная плата (оплата труда работника) - вознаграждение за труд в зависимости от 

квалификации работника, сложности, количества, 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 особых климатических условиях и на территориях, 

подвергшихся радиоактивному загрязнению, и иные выплаты компенсационного характера) и 

стимулирующие выплаты (доплаты и надбавки стимулирующего характера, премии и иные 

поощрительные выплаты). 

6.2. Оплата труда работника производится в соответствии с условиями заключенного с ним трудового 

договора, в соответствии с действующей в колледже системой  оплаты труда, закрепленной в 

Положении об оплате труда работников ГБПОУ РО «КамПК».  

6.3. Размер должностного оклада устанавливается на основании штатного расписания  колледжа. 

6.4. В соответствии со статьей 136 Трудового кодекса РФ заработная плата выплачивается работникам 

не менее двух раз в месяц. За первую половину месяца зарплата выплачивается пропорционально 

отработанному времени 22-го числа текущего месяца, за  вторую половину месяца пропорционально 

отработанному времени – 7-го числа месяца, следующего за расчетным.  

6.5. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата заработной 

платы производится накануне этого дня. 

6.6. Работникам в возрасте до 18 лет труд оплачивается с учетом сокращенной продолжительности 

работы. 

6.7. В случае установления работнику неполного рабочего времени оплата труда  производится 

пропорционально отработанному им времени. 

6.8. Заработная плата выплачивается работнику в месте выполнения им работы либо переводится в 

кредитную организацию, указанную в заявлении работника, 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. 

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

6.10. Работодатель с заработной платы работника перечисляет налоги в размерах и порядке, 

предусмотренных действующим законодательством РФ. 

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

начисляется, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ или иными 

федеральными законами. К ним относится отстранение от работы: 

 в связи с туберкулезом больным туберкулезом. На период отстранения работникам выдаются 

пособия по государственному социальному страхованию; 

 в связи с тем, что лицо является носителем возбудителей инфекционных заболеваний и может 

явиться источником распространения инфекционных заболеваний и невозможно перевести 

работника на другую работу. На период отстранения работникам выплачивается пособие по 

социальному страхованию; 

 в связи с непрохождением обучения и проверки знаний и навыков в области охраны труда; 
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 в связи с непрохождением обязательного предварительного или периодического медицинского 

осмотра (обследования) не по вине работника. В таком случае производится оплата за все 

время отстранения от работы как за простой. 

6.12. Перечисление пособия по беременности и родам, единовременного пособия женщинам, вставшим 

на учет в медицинские организации в ранние сроки беременности, единовременного пособия при 

рождении ребенка, ежемесячного пособия по уходу за ребенком до 1,5 лет осуществляется на карту 

национальной платежной системы «Мир». 

6.13. Порядок исчисления заработной платы (тарификация) преподавателей 

6.13.1. Установленная при тарификации заработная плата выплачивается ежемесячно независимо 

от числа недель и рабочих дней в разные месяцы года. Тарификация преподавателей производится два 

раза в год раздельно по учебным полугодиям, в сентябре и  январе месяце. 

6.13.2. При невыполнении по независящим от преподавателя причинам объема учебной нагрузки, 

установленной при тарификации, уменьшение заработной платы не производится. 

6.13.3. Преподавателям ГБПОУ РО «КамПК» до начала учебного года средняя месячная 

заработная плата определяется путем умножения часовой ставки преподавателя на установленный ему 

объем годовой учебной нагрузки и деления полученного произведения на 10 учебных месяцев. 

Часовая ставка определяется путем деления месячной ставки заработной платы на среднемесячную 

норму учебной нагрузки (72 часа). 

6.13.4. Месячная заработная плата выплачивается преподавателям за работу в течение всего 

учебного года, а также за период каникул, не совпадающий с ежегодным отпуском. 

6.13.5. Преподавателям, поступившим на работу в течение учебного года, размер месячной 

заработной платы определяется путем умножения их часовых ставок на объем учебной нагрузки, 

приходящейся на число полных месяцев работы до конца учебного года, и деления полученного 

произведения на количество этих же месяцев. Заработная плата за неполный рабочий месяц в этом 

случае выплачивается в соответствии с почасовой оплатой труда.  

6.13.6. Преподавателям, поступившим на работу до начала учебного года, за период до начала 

занятий  выплачивается заработная плата исходя из ставки заработной платы преподавателя, выплат 

компенсационного характера за работу в условиях, отклоняющихся от нормальных, выплат 

стимулирующего характера – надбавки за квалификацию при наличии квалификационной категории, 

надбавки за специфику работы и надбавки за наличие ученой степени. 

6.13.7. При повышении ставки заработной платы (должностного оклада) средняя месячная 

заработная плата определяется путем умножения новой часовой ставки на объем годовой нагрузки, 

установленной в начале учебного года при тарификации, и деления полученного произведения на 10 

учебных месяцев. 

6.13.8. Часы преподавательской работы, выполненные сверх установленной (уменьшенной) 

годовой учебной нагрузки, а также в порядке замещения отсутствующих по болезни или другим 

причинам преподавателей, воспитателей и других педагогических работников, продолжавшегося не 

свыше 2 месяцев, оплачиваются дополнительно в соответствии с почасовой оплатой труда только 

после выполнения преподавателем всей годовой (уменьшенной) учебной нагрузки. Эта оплата 

производится помесячно или в конце учебного года. 

Если замещение продолжается непрерывно свыше двух  месяцев, то со дня его начала 

производится перерасчет средней заработной платы преподавателей, исходя из уточненного объема 

учебной нагрузки, в порядке, предусмотренном для преподавателей, поступивших на работу в течение 

учебного года. 

6.13.9. В том случае, когда в соответствии с действующим законодательством преподаватели 

освобождаются от учебных занятий с сохранением за ними частично или полностью заработной платы 

(ежегодный и дополнительный отпуска, командировка и т.д.), установленный им объем годовой 

учебной нагрузки должен быть уменьшен на 1/10 часть за каждый полный месяц отсутствия на работе и 

исходя из количества пропущенных рабочих дней - за неполный месяц. В таком же порядке 

производится уменьшение годовой учебной нагрузки в случае освобождения преподавателей от 
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учебных занятий без сохранения заработной платы, а также в случаях временной нетрудоспособности, 

отпуска по  беременности и родам. 

6.13.10. Установленная при тарификации средняя месячная заработная плата во всех случаях  

уменьшению не подлежит. Часы преподавательской работы, выполненные преподавателем в течение 

учебного года сверх уменьшенной нагрузки, оплачиваются дополнительно. 

6.13.11. Изменения в течение учебного года в учебных планах, а также слияние учебных групп не 

производятся. 

6.13.12. В случае, когда в соответствии с действующим законодательством руководитель 

физического воспитания и преподаватель-организатор основ безопасности жизнедеятельности 

освобождаются от учебных занятий (отпуск, временная нетрудоспособность, пребывание в 

командировке и т.д.), установленный им объем учебной нагрузки в счет получаемого должностного 

оклада уменьшению не подлежит. Уменьшается только та часть учебной нагрузки, оплата за которую 

производится в порядке, установленном для преподавателей. 

6.13.13. За часы преподавательской работы, не выполненные в связи с неявкой студентов на 

занятия, оплата труда преподавателей производится из расчета не ниже двух третьих их часовой 

тарифной ставки. 

6.13.14. Почасовая оплата труда педагогических работников ГБПОУ РО «КамПК» применяется 

при оплате за: 

 часы, выполненные в порядке замещения отсутствующих по болезни или другим причинам 

преподавателей, воспитателей и других педагогических работников, продолжавшегося не 

свыше 2 месяцев; 

 педагогическую работу (часы преподавательской работы) специалистов иных организаций, 

привлекаемых для педагогической работы в ГБПОУ РО «КамПК», в объеме до 360 часов в 

год сверх учебной нагрузки, выполняемой по совместительству на основе тарификации; 

 часы преподавательской работы, выполненные сверх установленной (уменьшенной) 

годовой учебной нагрузки, выполненные преподавателями ГБПОУ РО «КамПК»; 

 педагогическую работу в неполный рабочий месяц преподавателям ГБПОУ РО «КамПК», 

поступившим на работу в течение учебного года. 

6.13.15. При замещении отсутствующего по болезни или другим причинам преподавателя, 

воспитателя и другого педагогического работника, если оно осуществлялось непрерывно свыше 2 

месяцев, оплата труда со дня начала замещения производится за все часы фактической 

преподавательской работы на общих основаниях, с соответствующим увеличением его недельной 

(месячной) учебной нагрузки путем внесения необходимых изменений в тарификацию. 

6.13.16. При почасовой оплате труда заработная плата рассчитывается исходя из фактического 

количества часов (фактической учебной нагрузки) в данном месяце и часовой ставки педагогического 

работника. 

VII. Поощрения за добросовестный труд и взыскания за нарушение трудовой дисциплины 

7.1. За добросовестное исполнение трудовых обязанностей работодатель может поощрять работников: 

 объявить благодарность; 

 выдать денежную премию; 

 наградить ценным подарком,  

 вручить почётную грамоту; 

 представить к государственным  и отраслевым наградам. 

7.2. За нарушение трудовой дисциплины администрация колледжа имеет право применить следующие 

дисциплинарные взыскания: 

      ● замечание; 

      ● выговор; 

      ● увольнение по соответствующим основаниям. 
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7.3. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное 

взыскание. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную 

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

7.4. Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под 

роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия работника на 

работе. Если работник отказывается ознакомиться с указанным приказом под роспись, то составляется 

соответствующий акт. 

VIII Ответственность сторон 

8.1. Ответственность работника: 

8.1.1. Работник несет ответственность за выполнение возложенных на него обязанностей в 

соответствии с действующим законодательством. 

8.1.2. Работники, виновные в нарушении норм трудового законодательства, могут быть привлечены к 

дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и 

иными федеральными законами. Кроме того, они могут быть в установленном порядке привлечены к 

гражданско-правовой, административной и уголовной ответственности. 

8.1.3. Работодатель вправе привлечь к дисциплинарной ответственности работника, который 

совершил дисциплинарный проступок, то есть за виновное исполнение или ненадлежащее исполнение 

работником своих трудовых обязанностей, в том числе нарушение требований законодательства, 

обязательств по трудовому договору, настоящих правил внутреннего трудового распорядка работников 

и иных локальных нормативных актов. 

8.1.3.1. Работодатель привлекает работника к дисциплинарной ответственности, применяя одно из 

названных в п. 7.2. настоящих Правил внутреннего трудового распорядка работников дисциплинарных 

взысканий в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 

8.1.3.2. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть совершенного 

проступка, обстоятельства, при которых он совершен,  предшествующая работа и поведение 

сотрудника. 

8.1.3.3. До применения дисциплинарного взыскания работодатель обязан затребовать от работника 

объяснение в письменной форме. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение не 

предоставлено, то составляется соответствующий акт. Не предоставление работником письменного 

объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания. 

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

проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также времени, 

необходимого на учет мнения представительного органа работников. Дисциплинарное взыскание, за 

исключением дисциплинарного взыскания за несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение 

обязанностей, установленных законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции, 

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. Дисциплинарное взыскание за несоблюдение ограничений и запретов, 

неисполнение обязанностей, установленных законодательством Российской Федерации о 

противодействии коррупции, не может быть применено позднее трех лет со дня совершения проступка. 

В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу. 

8.1.3.5. Применение дисциплинарного взыскания оформляется приказом директора в порядке, 

установленном п.7.4. настоящих Правил внутреннего трудового распорядка работников. 

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

подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного 

взыскания. 

8.1.3.7. 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. 
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8.1.4. Работодатель вправе привлечь работника к материальной ответственности в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 

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

освобождение работника от материальной ответственности, предусмотренной Трудовым кодексом РФ 

или иными федеральными законами. Каждая из сторон трудового договора обязана доказать размер 

причиненного ей ущерба. 

8.1.4.2. 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 или иными федеральными 

законами. 

8.1.4.3. Работник обязан возместить работодателю причиненный ему прямой действительный 

ущерб. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с работника не подлежат. 

8.1.4.4. Материальная ответственность работника исключается в случаях возникновения ущерба 

вследствие непреодолимой силы, нормального хозяйственного риска, крайней необходимости или 

необходимой обороны либо неисполнения работодателем обязанности по обеспечению надлежащих 

условий для хранения имущества, вверенного работнику. 

8.1.4.5. За причиненный ущерб работник несет материальную ответственность в пределах своего 

среднего месячного заработка, если иное не предусмотрено Трудовым кодексом РФ или иными 

федеральными законами. 

8.1.4.6. В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами, 

на работника может возлагаться материальная ответственность в полном размере причиненного ущерба. 

Полная материальная ответственность состоит в его обязанности возмещать причиненный 

работодателю прямой действительный ущерб в полном размере. 

8.1.4.7. Письменные договоры о полной индивидуальной материальной ответственности могут 

заключаться с работниками, достигшими возраста восемнадцати лет и непосредственно 

обслуживающими или использующими денежные, товарные ценности или иное имущество, а также 

лицами определенных перечнем должностей и работ, замещаемых или выполняемых работниками, с 

которыми работодатель может заключать письменные договоры о полной индивидуальной 

материальной ответственности за недостачу вверенного имущества, утвержденного Постановлением 

Министерства труда и социального развития Российской Федерации от 31 декабря 2002 г. N 8.  

8.1.4.8. До принятия решения о возмещении ущерба конкретными работниками работодатель 

обязан провести проверку для установления размера причиненного ущерба и причин его 

возникновения. Для проведения такой проверки работодатель имеет право создать комиссию с участием 

соответствующих специалистов. Истребование от работника письменного объяснения для установления 

причины возникновения ущерба является обязательным. В случае отказа или уклонения работника от 

предоставления указанного объяснения составляется соответствующий акт. 

8.1.4.9. 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. 

8.1.4.10. 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. 

8.1.4.11. 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. 
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8.1.4.12. С согласия работодателя работник может передать ему для возмещения причиненного 

ущерба равноценное имущество или исправить поврежденное имущество. 

8.1.4.13. Возмещение ущерба производится независимо от привлечения работника к 

дисциплинарной, административной или уголовной ответственности за действия или бездействие, 

которыми причинен ущерб работодателю. 

8.1.5. В случае увольнения без уважительных причин до истечения срока, обусловленного трудовым 

договором или соглашением об обучении за счет средств работодателя, работник обязан возместить 

затраты, понесенные работодателем на его обучение, исчисленные пропорционально фактически не 

отработанному после окончания обучения времени, если иное не предусмотрено трудовым договором 

или соглашением об обучении. 

8.2. Ответственность работодателя: 

8.2.1. Работодатель несет ответственность за выполнение возложенных на него обязанностей в 

соответствии с действующим законодательством.  

8.2.2. Работодатель, виновный в нарушении норм трудового законодательства и иных актов, 

содержащих нормы трудового права, может быть привлечен к материальной, гражданско-правовой, 

административной и уголовной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и 

иными федеральными законами.  

8.2.3. Работодатель несет материальную ответственность перед работником в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами:  

 за задержку выплаты заработной платы и других выплат, причитающихся работнику;  

 за ущерб, причиненный имуществу работника;  

 за ущерб работнику, причиненный из-за незаконного лишения его возможности трудиться 

(незаконного отстранения работника от работы, его увольнения или перевода на другую работу; отказа 

работодателя от исполнения или несвоевременного исполнения решения органа по рассмотрению 

трудовых споров или государственного правового инспектора труда о восстановлении работника на 

прежней работе; задержки работодателем выдачи работнику трудовой книжки, предоставления 

сведений о трудовой деятельности, внесения в трудовую книжку, в сведения о трудовой деятельности 

неправильной или не соответствующей законодательству формулировки причины увольнения 

работника). 

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

полном объеме. Размер ущерба исчисляется по рыночным ценам, действующим на день возмещения 

ущерба. При согласии работника ущерб может быть возмещен в натуре. 

8.2.3.2. Заявление работника о возмещении ущерба направляется им работодателю. 

Работодатель обязан рассмотреть поступившее заявление и принять соответствующее решение в 

десятидневный срок со дня его поступления. В случае несогласия с решением работодателя или 

неполучения ответа в установленный срок работник имеет право обратиться в суд. 

8.2.3.3. При нарушении работодателем установленного срока выплаты зарплаты, оплаты 

отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат, причитающихся работнику, работодатель 

обязан выплатить их с уплатой процентов (денежной компенсации) в размере не ниже 1/150 (одной 

стопятидесятой) действующей в это время ключевой ставки Центрального банка РФ от невыплаченных 

в срок сумм за каждый день задержки начиная со следующего дня после установленного срока выплаты 

по день фактического расчета включительно. Обязанность выплаты указанной денежной компенсации 

возникает независимо от наличия вины работодателя. 

8.2.3.4. Работодатель также несет материальную ответственность перед работником за виновное 

противоправное поведение (действие или бездействие) в виде возмещения в денежной форме 

морального вреда.  

8.2.3.5. В случае возникновения спора факт причинения работнику морального вреда и размеры 

его возмещения определяются судом независимо от подлежащего возмещению имущественного 

ущерба. 

IX. Иные вопросы регулирования трудовых отношений 



30 

 
 



31 

 
 



32 

 
 


