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1. Общие положения

1.1. Н астоящ ие П равила внутреннего трудового распорядка (далее -  П равила) ГБП О У  

РД  «К аспийский проф ессионально-педагогический колледж » (далее - Колледж , 

«К П П К ») разработаны  в соответствии с К онституцией, Трудовы м  кодексом  и ины ми 

норм ативно-правовы м и актами, действую щ им и на территории России.

1.2. Н астоящ ие П равила определяю т порядок прием а и увольнения работников, 

основны е права и обязанности работника и работодателя, реж им  рабочего врем ени и 

врем ени отды ха, порядок поощ рения работников, ответственность работодателя и 

ответственность работника, вклю чая м еры  дисциплинарного взы скания, прим еняем ы е 

к работнику, а  такж е ины е вопросы  регулирования трудовы х отнош ений в ГБП О У  РД  

«КП П К».

1.3. Н астоящ ие П равила являю тся локальны м  норм ативны м  актом , разработанны м  и 

утверж денны м  в соответствии с трудовы м  законодательством  Российской Ф едерации 

и уставом  колледж а с учетом  полож ений законодательства об образовании в целях 

укрепления трудовой дисциплины  эф ф ективной организации труда, рационального 

использования рабочего времени, обеспечение вы сокого качества и 

производительности  труда работников, соверш енствованию  организации труда.

1.4. Н астоящ ие П равила являю тся обязательн ьм и  для всех работников ГБП О У  РД  

«КП П К». С настоящ им и П равилам и долж ны  бы ть ознаком лены  все работники 

организации, вклю чая приним аем ы х на работу.

1.5.Н астоящ ие П равила и изм енения к«ним утверж даю тся директором  колледж а.
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1.6. Н астоящ ие П равила вступаю т в силу с 8 ию ня 2023 года и действую т бессрочно 

до принятия новы х Правил.

2. Порядок приема, перевода и увольнения работников

2.1. Т рудовы е отнош ения возникаю т м еж ду работником  и работодателем  на 

основании трудового договора, которы й заклю чается в соответствии с Трудовы м  

кодексом.

2.2. П ри заклю чении трудового договора претендент на работу обязан  предъявить 

работодателю  следую щ ие докум енты :

• паспорт или иной документ, удостоверяю щ ий личность;

• трудовую  книж ку и (или) сведения о трудовой деятельности , за  исклю чением  

случаев, если трудовой договор заклю чается впервы е;

• докум ент, которы й подтверж дает регистрацию  в систем е индивидуального 

персониф ицированного учета;

• докум енты  воинского учета -  для военнообязанны х и лиц, подлеж ащ их 

призы ву н а  военную  служ бу;

• докум ент об образовании и (или) о квалиф икации или наличии специальны х 

знаний, если работник поступает на работу, которая требует 

соответствую щ их специальны х знаний  или специальной подготовки;

• справку о наличии (отсутствии) судим ости и (или) ф акта уголовного 

преследования либо о его прекращ ении по реабилитирую щ им  основаниям, 

если лицо поступает н а  работу, для  которой в соответствии с ф едеральны м  

законом  не допускаю тся лица, им ею щ ие (имевш ие) судим ость, 

подвергаю щ иеся (подвергавш иеся) уголовном у преследованию ;

• справку о наличии (отсутствии) адм инистративного наказания за 

потребление наркотических средств или психотропны х вещ еств без 

назначения врача, если лицо поступает н а  работу, для которой в 

соответствии с ф едеральны ми законам и не допускаю тся лица, подвергнуты е 

таком у адм инистративном у наказанию , до окончания срока, в течение 

которого лицо считается подвергнуты м  адм инистративном у наказанию ;

• справку о характере и условиях труда по основном у м есту  работы  -  при 

прием е н а  работу по совм естительству с вредны м и и (или) опасны ми 

условиям и труда;

• другие докум енты  с учетом  специф ики работы, если это предусм отрено 

Трудовы м  кодексом, ины м и норм ативно-правовы м и актами.

2.3. Л ицо, поступаю щ ее н а  работу по совм естительству, не предъявляет трудовую  

книж ку в случае, если по основном у м есту работы  работодатель ведет трудовую  

книж ку н а  данного работника или если трудовая книж ка н а  работника не 

оф орм лялась.

2.5. В случаях, предусм отренны х Трудовы м  кодексом, ины м и ф едеральны м и 

законам и, претендент (кандидат) н а  работу проходит обязательны й предварительны й 

(при поступлении н а  работу) м едицинский  осмотр.

2.6. П ри заклю чении трудового договора в нем  по соглаш ению  сторон м ож ет бы ть 

предусм отрено условие об испы тании работника в целях проверки его соответствия 

поручаем ой работе.

2.6.1. С рок испы тания для работника не м ож ет превы ш ать трех  м есяцев, а для 

директора ГБП О У  РД  «КП ПК » и его зам естителей, главного бухгалтера и его 

зам естителей, руководителей  филиалов, представительств или ины х обособленны х



структурны х подразделений организации — ш ести м есяцев, если иное не установлено 

ф едеральны м  законом. П ри заклю чении трудового договора н а  срок от двух  до ш ести 

м есяцев испы тание не м ож ет превы ш ать двух недель.

2.6.2. В срок испы тания не вклю чаю тся периоды , когда работник ф актически 

отсутствовал н а  работе.

2.6.3. У словие об испы тании не прим еняется, если работнику в соответствии с 

Трудовы м  кодексом, ины ми ф едеральны м и законам и нельзя устанавливать испы тание 

при прием е н а  работу. '

2.7. Работодатель заклю чает трудовы е договоры  с работником  н а  неопределенны й 

срок, а  в случаях, предусм отренны х Трудовы м  кодексом, ины м и ф едеральны м и 

законам и, -  срочны й трудовой договор. С рочны й трудовой договор заклю чается на 

срок не более пяти лет, если иной срок не установлен Трудовы м  кодексом , ины м и 

ф едеральны м и законам и.

2.8. Т рудовой договор заклю чается в письм енной форме, составляется в двух 

экзем плярах, каж ды й из которы х подписы ваю т стороны . О дин экзем пляр -  для 

работника, другой -  для работодателя. Н а экзем пляре трудового договора 

работодателя работник ставит свою  подпись о получении экзем пляра трудового 

договора.

2.9. Т рудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником  и 

работодателем , если иное не установлено Трудовы м  кодексом, другим и норм ативно 

правовы м и актам и или трудовы м  договором , либо со дня ф актического допущ ения 

работника к работе с ведом а или по поручению  работодателя или его 

уполном оченного на это представителя.

2.10. Работник обязан приступить к исполнению  трудовы х обязанностей  со дня, 

определенного трудовы м  договором. Если в трудовом  договоре не определен день 

начала работы , то работник долж ен приступить к работе на следую щ ий рабочий  день 

после вступления такого договора в силу. Если работник не приступил к  работе в день 

начала работы , работодатель им еет право аннулировать трудовой договор.

2.11. Н а  основании заклю ченного трудового договора издается приказ (распоряж ение) 

о прием е работника на работу. С одерж ание приказа долж но соответствовать условиям  

заклю ченного трудового договора. По требованию  работника работодатель вы дает 

ем у надлеж ащ е заверенную  копию  указанного приказа.

2.12. П ри поступлении работника н а  работу или переводе его в установленном  

порядке н а  другую  работу работодатель обязан:

• ознаком ить его с порученной работой, условиям и и оплатой труда,

, разъяснить работнику его права и обязанности;

• ознаком ить с настоящ им и П равилам и и другим и локальны м и норм ативны м и 

актами;

• провести  инструктаж и по охране труда, производственной санитарии, 

противопож арной безопасности.

2.13. П рекращ ение трудового договора производится в порядке и по основаниям, 

предусм отренны м  Трудовы м  кодексом  РФ , ины м и ф едеральны ми законами.

2.14. П рекращ ение трудового договора оф орм ляется приказом  (распоряж ением ) 

работодателя.



2.14.1. Если увольнение работника является дисциплинарны м  взы сканием , то приказ 

работодателя об увольнении долж ен бы ть объявлен этом у работнику под подпись в 

течение трех  рабочих дней. Если работник отказы вается ознаком иться с приказом  под 

подпись, н а  приказе делается соответствую щ ая запись и составляется 

соответствую щ ий акт.

2.15. Д нем  увольнения считается последний день работы , за  исклю чением  случаев, 

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

законодательством  сохранялось м есто работы  (долж ность).

2.16. П ри увольнении работник не позднее дня прекращ ения трудового договора 

возвращ ает все переданны е ем у работодателем  для осущ ествления трудовой  ф ункции 

докум енты , оборудование, инструм енты  и ины е товарно-м атериальны е ценности, а 

такж е докум енты , образовавш иеся при исполнении трудовой функции. Д ля этого 

работник оф орм ляет обходной лист, ф орм а которого утверж дается директором  

ГБП О У  РД  «КП ПК».

2.16.1. О тказ работника частично или полностью  оф орм ить обходной ли ст  не является 

препятствием  для увольнения этого работника.

2.17. П еревод работника на другую  работу осущ ествляется в соответствии с 

требованиям и Трудового кодекса, ины х норм ативно-правовы х актов РФ.

3. Порядок формирования и выдачи сведений о трудовой деятельности 

работников

3.1. ГБП О У  РД  «КП ПК » в электронном  виде ведет и предоставляет в П енсионны й 

ф онд сведения о трудовой деятельности  каж дого работника. С ведения вклю чаю т в 

себя данны е о м есте работы , трудовой функции, датах прием а н а  работу, постоянны х 

переводах, основаниях и причинах расторж ения договора с работникам и, а такж е 

другие необходим ы е сведения.

3.2. Работники , которы е отвечаю т за  ведение и предоставление в П енсионны й ф онд 

сведений о трудовой деятельности  работников, назначаю тся приказом  директора. 

У казанны е в приказе*работники долж ны  бы ть ознаком лены  с ним  под подпись.

3.3. С ведения о трудовой деятельности  за  отчетны й м есяц передаю тся в П енсионны й 

ф онд не позднее 15-го числа месяца, следую щ его за  месяцем , в котором  по работнику 

бы ли кадровы е изм енения или он подал заявление о продолж ении ведения бум аж ной 

трудовой книж ки либо о предоставлении сведений о трудовой  деятельности  в 

электронном  виде.

3.3.1. С ведения о прием е или увольнении работников передаю тся в П енсионны й 

ф онд не позднее рабочего дня, следую щ его за  днем  издания приказа о прием е или 

увольнении  работника.

3.4. Работодатель обязан предоставить работнику сведения о трудовой  деятельности  

за  период работы  в организации способом , указанном  в заявлении работника:

- н а  бум аж ном  носителе, заверенны е надлеж ащ им  способом;

- в ф орм е электронного документа, подписанного усиленной квалиф ицированной 

электронной подписью  (в случае ее наличия у  работодателя).



3.5. С ведения о трудовой деятельности  предоставляю тся:

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

- при увольнении —  в день прекращ ения трудового договора.

3.6. Заявление работника о вы даче сведений о трудовой деятельности  у  работодателя 

м ож ет бы ть подано в письм енном  виде или направлено н а  электронную  почту 

работодателя kaspkolle@ m ail.ru  П ри использовании электронной почты  работодателя 

работник направляет отсканированное заявление, в котором  содерж ится:

- наим енование работодателя;

- долж ностное лицо, на им я которого направлено заявление (директор);

- просьба о направлении сведений о трудовой деятельности  у  работодателя (в 

бум аж ном  виде или в форме электронного документа);

- адрес электронной почты  работника;

- собственноручная подпись работника;

- дата написания заявления.

3.7. В день прекращ ения трудового договора работнику вы дается трудовая книж ка (в 

случае ее ведения) или предоставляю тся сведения о трудовой деятельности  у 

работодателя (если работник в установленном  законом  порядке отказался от ведения 

трудовой  книж ки либо впервы е бы л принят на работу по трудовом у договору после 

31.12.2020 г.).

3.8. Если выдать трудовую  книж ку или предоставить сведения о трудовой 

деятельности  невозм ож но из-за отсутствия работника либо его отказа от их 

получения, уполном оченны й представитель работодателя направляет работнику 

уведом ление о необходим ости явиться за  трудовой книж кой либо дать согласие 

отправить ее по почте или вы сы лает работнику по почте заказны м  письм ом  с 

уведом лением  сведения о трудовой деятельности  н а  бум аж ном  носителе, заверенны е 

надлеж ащ им  образом.

3.9. Е сли после увольнения работник не получил сведения о трудовой  деятельности  у 

работодателя,, они предоставляю тся н а  основании обращ ения работника указанны м  в 

нем  способом . С рок вы дачи -  не позднее трех рабочих дней со дня такого обращ ения 

(в письм енной  форм е или направленного по электронной почте).

f

3.10. Трудовы е книж ки (дубликаты  трудовы х книж ек), не полученны е работникам и 

при увольнении, работодатель хранит до востребования в соответствии с 

требованиям и к их хранению , установленны м и законодательством  РФ  об архивном 

деле.

4. Порядок приема, перевода и увольнения дистанционных работников.

4.5. Работодатель вправе перевести работников н а  дистанционную  работу, если 

реш ение о врем енном  переводе принял орган государственной власти  или местного 

сам оуправления. В таком  случае работодатель вправе перевести  работников ГБП О У  

РД  «К П П К » н а  дистанционны й реж им  работы  н а  период действия ограничения 

властей  или  чрезвы чайной ситуации.

4.6. В рем енны й перевод работников ГБП О У  РД  «К П П К» на дистанционны й реж им  

работы  оф орм ляется приказом  директора на основе списка работников, которы х 

врем енно переводят на  дистанционную  работу.



4.7. Работникам  ГБП О У  РД  «КП П К» м ож ет бы ть установлен реж им  дистанционной 

работы  с условием  о чередовании удаленной работы  и работы  в офисе. Граф ик 

м естонахож дения работников составляет руководитель отдела кадров н а  основании 

приказа директора и согласовы вает с работникам и не менее чем  за  сем ь дней до 

календарного месяца.

4.8. У словие о чередовании удаленной работы  и работы  в оф исе указы ваю т в 

дополнительном  соглаш ении или трудовом  договоре работника.

4.9. Работодатель обязан обеспечить работников, которы х перевели  на 

дистанционны й реж им  работы , необходим ы м  оборудованием , програм м но 

техническим и средствам и и средствам и защ иты  инф орм ации. Если работник будет 

использовать свое оборудование, ем у вы плачивается ком пенсация за  использование 

оборудования и возм ещ аю тся ины е расходы , которы е связаны  с вы полнением  

дистанционной  работы .

4.10. В заим одействие работодателя с дистанционны м  работником  м ож ет 

осущ ествляться как путем  обм ена электронны м и документам и, так  и ины ми 

способам и, в том  числе с пом ощ ью  почтовой и курьерской служ б. П риоритетны м 

способом  обм ена докум ентам и является обмен докум ентам и по корпоративной 

электронной почте.

4.10.1. В заим одействие с работником  возм ож но в том  числе по личной  электронной 

почте, личном у м обильном у и дом аш нем у ном ерам  телеф онов, сообщ енны м и 

работником  добровольно. К онтактная инф орм ация работника указы вается в трудовом  

договоре при прием е на дистанционную  работу или в дополнительном  соглаш ении к 

трудовом у договору, заклю чаем ом у при врем енном  переводе н а  дистанционную  

работу. Т акж е работник предоставляет в отдел кадров согласие н а  обработку своих 

персональны х данны х (при предоставлении новы х (ранее не сообщ енны х) сведений). 

С огласие н а  обработку персональны х данны х не требуется, если обработка 

персональны х данны х необходим а для исполнения договора, стороной которого 

является работник.

4.10.2. П ри .взаим одействии с работником  м огут бы ть использованы  различны е 

програм м ы -м ессендж еры , програм м ы  видеоконф еренций. К онкретная програм м а 

определяется непосредственны м  руководителем  работника, о чем  работник долж ен 

бы ть своеврем енно уведом лен непосредственны м  руководителем  по корпоративной 

электронной почте.

4.10.3. В случае проведения дистанционного совещ ания посредством  конф еренц-связи  

работник долж ен присутствовать н а  нем . И нф орм ацию  о врем ени и програм м е 

(способе) проведения совещ ания направляет организатор м ероприятия.

4.11. П риступая к еж едневной работе и по ее заверш ении работник направляет 

непосредственном у руководителю  сообщ ение по корпоративной электронной почте о 

том, что приступил к  работе/окончил работу соответственно.

4.12. Р аботник вы полняет работу дистанционно в соответствии с планом  работы, 

которы й работник получает от непосредственного руководителя. О вы полнении  плана 

работы  работник еж едневно направляет отчет непосредственном у руководителю  до 

окончания рабочего дня.

4.13. Работник, чья трудовая ф ункция связана с вы полнением  работы  

преим ущ ественно с использованием  сети интернет, обязан бы ть н а  связи  и им еть



доступ в интернет в течение своего рабочего врем ени, в том  числе м иним ум  каж ды й 

час проверять корпоративную  электронную  почту.

4.14. Если после перевода н а  дистанционную  работу работник не вы ходит н а  связь, то 

его непосредственны й руководитель обязан поставить об этом  в известность 

руководителя отдела кадров. Работники отдела кадров долж ны  составить акт о 

невы ходе работника на связь, которы й долж ен бы ть направлен работнику вм есте с 

требованием  представить письм енное объяснение. О бмен докум ентам и осущ ествлять 

по корпоративной электронной почте (при ее отсутствии — личной  электронной почте) 

с дублированием  инф орм ации с пом ощ ью  программ ы -мессендж ера.

4.15. Р аботодатель вправе использовать усиленную  квалиф ицированную  электронную  

подпись, а работник — аналогичную  или усиленную  неквалиф ицированную  

электронную  подпись в случаях, если нуж но заклю чить, изм енить или расторгнуть:

• трудовой  договор;

• дополнительны е соглаш ения к нему;

• договор о м атериальной ответственности;

• ученический  договор.

4.15.1. В остальны х случаях работодатель и работник м огут обм ениваться 

электронны м и докум ентам и без использования ЭЦП.

4.16. П осещ ение колледж а, вы езд работника по рабочим  вопросам  в период 

врем енного п еревода на  дистанционную  работу в связи с плохой эпидем иологической 

ситуацией (распространения коронавирусаС О У Ш -19) возм ож ны  в исклю чительны х 

(экстренны х) случаях с учетом  ограничений на перем ещ ение, действую щ их по м есту 

прож ивания работника и располож ения колледж а, и только после согласования 

поездки работником  с непосредственны м  руководителем .

4.17. Д ля п рохода в колледж  работнику долж ен бы ть оф орм лен разовы й пропуск, 

заявку н а  которы й долж ен подать в отдел кадров непосредственны й руководитель 

работника с указанием  причины  (цели) посещ ения колледжа.

4.18. Работодатель вы плачивает дистанционном у работнику ком пенсацию  за 

использование принадлеж ащ их ем у или арендованны х им  оборудования, програм м но 

технических средств, средств  защ иты  инф орм ации и ины х средств, а такж е возм ещ ает 

расходы , связанны е с их использованием .

4.23. Работодатель вправе уволить дистанционного работника, если он без 

уваж ительной  причины  не вы ходит на связь больш е двух рабочих дней  подряд.

4.24. Е сли  работник трудится дистанционно постоянно, то трудовой  договор с ним  

м ож но расторгнуть, если он переехал в другую  местность, и з-за  чего не м ож ет 

работать н а  преж них условиях. Работодатель не вправе уволить дистанционного 

работника по ины м  основаниям, не предусм отренны м  Трудовы м  кодексом.

5. Основные права и обязанности работников

5.1. Работник им еет право н а  следую щ ее:

5.1.1. Заклю чение, изменение, расторж ение трудового договора в порядке и на 

условиях, установленны х Трудовы м  кодексом, ины м и ф едеральны м и законами.

5.1.2. П редоставление ем у работы , обусловленной трудовы м  договором .



5.1.3. Рабочее м есто, которое соответствует государственны м  норм ативны м  

требованиям  охраны  труда.

5.1.4. С воеврем енную  и в полном  объем е вы плату заработной платы  в соответствии со 

своей квалиф икацией , слож ностью  труда, количеством  и качеством  вы полненной 

работы.

5.1.5. О тды х , которы й обеспечивается установлением  норм альной продолж ительности  

рабочего времени, сокращ енного рабочего врем ени для отдельны х проф ессий и 

категорий работников, предоставлением  еж енедельны х вы ходны х дней, нерабочих 

праздничны х дней, оплачиваем ы х еж егодны х отпусков.

5.1.6. П олную  достоверную  инф орм ацию  об условиях труда и  требованиях  охраны  

труда н а  рабочем  м есте, вклю чая реализацию  прав по законодательству о специальной 

оценке условий труда.

5.1.7. П одготовку и дополнительное проф ессиональное образование в порядке, 

установленном  законодательством  РФ.

5.1.8. О бъединение, вклю чая право создавать проф сою зы  и вступать в них.

5.1.9. У частие в управлении организацией в предусм отренны х законодательством  РФ  

форм ах.

5.1.10. В едение коллективны х переговоров и заклю чение коллективны х договоров и 

соглаш ений через своих представителей, а такж е получение инф орм ации о 

вы полнении  коллективного договора, соглаш ений.

5.1.11. Защ иту своих трудовы х прав, свобод и законны х интересов всем и не 

запрещ енны м и законом  способам и.

5.1.12. Разреш ение индивидуальны х и коллективны х трудовы х споров в порядке, 

установленном  Трудовы м  кодексом, ины м и ф едеральны ми законам и.

5.1.13. В озм ещ ение вреда, причиненного ему из-за исполнения трудовы х 

обязанностей , и ком пенсацию  м орального вреда в порядке, установленном  Трудовы м  

кодексом, ины м и ф едеральны ми законами.

5.1.14. О бязательное социальное страхование в случаях, предусм отренны х 

ф едеральны м и законами.

5.1.15. П редоставление предусм отренны х Трудовы м  кодексом  гарантий при 

прохож дении  диспансеризации.

5.1.16. И ны е права, предусм отренны е трудовы м  законодательством  и ины ми 

норм ативны м и правовы ми актами, содерж ащ им и норм ы  трудового права, 

локальны м и норм ативны м и актам и, трудовы м  договором , коллективны м  договором  и 

соглаш ениям и.

5.2. Работник обязан:

5.2.1. Д обросовестно исполнять трудовы е обязанности, возлож енны е н а  него 

трудовы м  договором .



5.2.2. С облю дать настоящ ие П равила, ины е локальны е норм ативны е акты  

работодателя.

5.2.3. С облю дать трудовую  дисциплину, требования по охране труда и обеспечению  

безопасности  труда.

5.2.4. В ы полнять установленны е норм ы  труда.

5.2.5. Береж но относиться к  им ущ еству работодателя, других работников, а такж е к 

им ущ еству третьих лиц, которое находится у  работодателя, если работодатель несет 

ответственность за  сохранность этого имущ ества.

5.2.6. Н езам едлительно сообщ ать непосредственном у или  вы ш естоящ ем у 

руководителю  о возникновении ситуации, которая м ож ет представлять угрозу ж изни 

и здоровью  лю дей, сохранности им ущ ества работодателя, работников, а такж е 

им ущ еству третьих лиц, которое находится у  работодателя и за  сохранность которого 

работодатель несет ответственность, о несчастном  случае, произош едш ем  на 

производстве, об ухудш ении состояния своего здоровья.

5.2.7. П роходить обучение безопасны м  м етодам  и прием ам  вы полнения работ и 

оказанию  первой пом ощ и, пострадавш им  н а  производстве, инструктаж  по охране 

труда, проверку  знания требований охраны  труда.

5.2.8. П роходить в случаях, предусм отренны х законодательством , обязательны е 

предварительны е (при поступлении н а  работу) и периодические (в течение трудовой 

деятельности) м едицинские осм отры , внеочередны е м едицинские осм отры  по 

направлению  работодателя, обязательны е психиатрические освидетельствования.

5.2.9. П равильно прим енять средства индивидуальной и коллективной защ иты .

5.2.10. П оддерж ивать свое рабочее м есто в порядке и чистоте.

5.2.11. В ести  себя веж ливо и  не допускать:

• грубого поведения;

• лю бого вида вы сказы ваний и действий дискрим инационного характера по 

признакам  пола, возраста, расы , национальности, язы ка, граж данства, 

социального, им ущ ественного или сем ейного полож ения, политических  или 

религиозны х предпочтений;

• угроз, оскорбительны х вы раж ений или реплик, действий, препятствую щ их 

норм альном у общ ению  или провоцирую щ их противоправное поведение.

5.2.12. С облю дать запрет работодателя н а  использование в личны х целях 

инструм ентов, приспособлений, техники, оборудования, докум ентации  и ины х 

средств, в том  числе сети интернет, предоставленны х работодателем  работнику для 

исполнения трудовы х обязанностей .

5.2.13. С облю дать запрет работодателя на курение в пом ещ ениях колледж а вне 

оборудованны х зон, предназначенны х для этих целей.

5.2.14. С облю дать запрет работодателя н а  употребление в рабочее врем я алкогольны х 

напитков, наркотических и  токсических вещ еств.

5.2.15. С облю дать правила внеш него вида, установленны е работодателем .



5.2.16. С облю дать действую щ ий у работодателя контрольно-пропускной реж им .

5.2.17. В случае невы хода на работу в связи с врем енной нетрудоспособностью  или по 

иной причине известить о причинах невы хода непосредственного руководителя 

лю бы м  доступны м  способом  (по телеф ону, по электронной почте, ины м  способом).

5.2.18. И сполнять ины е обязанности, предусм отренны е трудовы м  законодательством  

и ины м и норм ативны м и правовы м и актами, содерж ащ им и норм ы  трудового права, 

локальны м и норм ативны м и актами, трудовы м  договором , коллективны м  договором  и 

соглаш ениям и.

5.3. К руг обязанностей, которы е вы полняет каж ды й работник по своей 

специальности , квалиф икации, долж ности, определяется трудовы м  договором  и (или) 

долж ностной  инструкцией.

6. Дополнительно педагогические работники Колледжа имеют право:

6.1. Н а  сам о сто ятел ьн ы й  вы б о р  и  и сп о л ьзо ван и е  м ето д и к и  о б у ч ен и я  и 

в о сп и тан и я , у ч еб н и к о в , у ч еб н ы х  п о со б и й  и  м атер и ал о в , м ето д о в  о ц ен к и  зн ан и й  

обучаю щ и хся;

6 .1 .2 . Н а  вн есен и е  п р ед л о ж ен и й  по со в ер ш ен ство ван и ю  о б р азо в ател ьн о го  

п р о ц е с с а  в  К о л л ед ж е;

6 .1 .3 . Н а  п о в ы ш ен и е  к вал и ф и к ац и и  с о п р ед ел ен н о й  п ер и о д и ч н о стью , д л я  чего  

р а б о то д ател ь  со зд ает  у сл о ви я , н ео б х о д и м ы е  д л я  о б у ч ен и я  р аб о тн и к о в  в 

о б р азо в ател ь н ы х  у ч р еж д ен и я х  в ы сш его  п р о ф есси о н ал ьн о го  о б р азо в ан и я , а 

т а к ж е  в о б р азо в ател ьн ы х  у ч р еж д ен и ях  д о п олн и тельн ого  п р о ф есси о н альн о го  

о бразован и я  (си стем ы  п ереп од готовки  и  п овы ш ен и е квал и ф и к ац и и );

6 .1 .4 . Н а  аттестац и ю  н а  со о тветству ю щ у ю  к вал и ф и к ац и о н н у ю  к атего р и ю  в 

д о б р о в о л ь н о м  п о р яд к е  и  п о л у ч ен и е  ее  в  случ ае  у с п еш н о го  п р о х о ж д ен и я  

аттестац и и ;

6 .1 .5 . Н а  со к р ащ ен н у ю  п р о д о л ж и тел ь н о сть  р аб о ч его  вр ем ен и , у д л и н ен н ы й  

о п л ач и ваем ы й  отп уск , у стан авл и в аем ы е  в зав и си м о сти  от  д о л ж н о сти  и  у сл о ви й  

р аб о ты ;

6 .1 .6 . Н а  д о п о л н и тел ь н ы е  л ьго ты  и  гар ан ти и , п р ед о ставл яем ы е  в со о тветств и и  

с ф ед ер ал ьн ы м и  зак о н ам и  и  зак о н ам и  К у р ган ск о й  о б л асти , и н ы м и  

н о р м ати в н ы м и  п р аво вы м и  актам и ;

6 .1 .7 . П о л ьзо ваться  д р у ги м и  п равам и  в соответстви и  с у ставо м  К олледж а, 

тр у д о вы м  д о го во р о м , к о л л ек ти вн ы м  д о го во р о м , со гл аш ен и ям и , 

зак о н о д ател ь ство м  Р о сси й ск о й  Ф едерации .

7. Дополнительно педагогические работники Колледжа обязаны:

7.1. В е с ти  н а  в ы со к о м  п р о ф есси о н ал ь н о м  у р о в н е  у ч еб н о -в о сп и тате л ь н у ю  и 

м ето д и ч еск у ю  раб о ту , о б есп еч и вать  в ы п о л н ен и е  у ч еб н ы х  п л ан о в  и  п ро гр ам м , 

об есп еч и вать  о б р азо вател ьн ы й  п р о ц есс  в со о тветстви и  с тр еб о ван и я м и  

ф ед ер ал ь н ы х  го су д ар ств ен н ы х  о б р азо в ател ь н ы х  стан дартов ;

7.1.2. С облю дать права и свободы  обучаю щ ихся, поддерж ивать учебную  

дисциплину, реж им  посещ ения занятий, уваж ая человеческое достоинство, честь 

и репутацию  обучаю щ ихся;

7 .1 .3 .О б есп еч и в ать  охран у  ж и зн и  и  зд о р о вья  об  у ч ащ и х ся  в о  вр ем я  

о б р азо в ател ьн о го  п р оц есса ;

осущ ествлять связь с родителям и (лицам и, их заменяю щ ими);

7.1 .4 . В ес ти  у ч е т  у сп ев аем о сти  о б у ч аю щ и х ся , о р ган и зо вы вать  и  к о н тр о л и р о в ать  

и х  сам о сто я тел ь н у ю  р аб оту ;



7.1 .5 . О су щ еств л я ть  во сп и тан и е  о б у ч аю щ и х ся , вести  ау д и то р н у ю  и 

в н еау д и то р н у ю  во сп и тател ьн у ю  р аб о ту , н ап р авл ен н у ю  н а  ф о р м и р о ван и е  

гар м о н и ч н о  р азв и то й  ли ч н ости ;

7 .1 .6 . С о став л я ть  у ч еб н о -п р о гр ам м н у ю  д о к у м ен тац и ю  (р аб о ч и е  п р о гр ам м ы , 

к ал ен д ар н о -тем ати ч еск и е  п лан ы , у ч еб н о -м ето д и ч еск и е  к ар ты  зан яти й ) по 

п р еп о д ав аем ы м  ди сц и п ли н ам ;

7 .1 .7 . К о н тр о л и р о ва ть  и  о ц ен и вать  р езу л ь таты  о своен и я  у ч еб н о й  д и сц и п л и н ы , 

к у р са  о б у в аю щ и м и ся  в п р о ц ессе  п р о м еж у то ч н о й  аттестац и и  сам о сто ятел ьн о  

(и ли  в со ставе  к о м и сси и ), в то м  ч и сл е  в ф о р м е д ем о н стр ац и о н н о го  эк зам ен а;

7 .1 .8 . О ц ен и в ать  осво ен и е  о б р азо вател ьн о й  п р о гр ам м ы  п р и  п р о вед ен и и  

го су д а р ств ен н о й  и то го в о й  аттестац и и  в со ставе  ко м и сси и , о су щ ествл ять  

тек у щ и й  ко н тр о л ь , оц ен к у  д и н ам и к и  п о д го то в л ен н о сти  и  м о ти вац и и  

о б у ч аю щ и х ся  в п р о ц ессе  и зу ч ен и я  у ч еб н о го  п р ед м ета , к у рса , д и сц и п л и н ы ;

7.1.9. У частвовать в деятельности  педагогического и ины х советов К олледж а, а 

такж е в деятельности  предм етно-цикловы х комиссий и других ф орм ах 

м етодической  работы;

7.1.10. С истем атически повы ш ать свой общ екультурны й уровень, педагогическое 

м астерство и деловую  квалиф икацию , изучать новейш ие достиж ения отечественной 

и зарубеж ной науки в области преподаваем ой дисциплины ;

7.1.11. П осле проведения учебны х занятий оставить аудиторию  в надлеж ащ ем  

санитарном  состоянии, аудиторию  закры ть, клю ч сдать н а  вахту К олледж а;

7.1.12. Н аходясь на работе следить за  сохранностью  м ебели, инвентаря, 

оборудования, наглядной агитации, следить за соблю дением  санитарно- 

гигиенического режима;

7.1.13. У рок заканчивать только по звонку, не разреш ается до звон ка отпускать 

обучаю щ ихся с учебны х занятий, лабораторны х, курсовы х и контрольны х работ;

7.1.14. Заним аться в аудитории, предусм отренной в расписании;

7.1.15. О сущ ествлять меры, направленны е н а  создание условий для сохранения, 

укрепления и восстановления здоровья участников образовательного процесса;

7.1.16. В ы полнять другие обязанности, отнесенны е уставом  К олледж а, трудовы м  

договором  и законодательством  Российской Ф едерации к ком петенции 

педагогического работника.

7.2. К руг обязанностей, которы е вы полняет каж ды й работник по своей 

специальности , квалиф икации или долж ности, определяется долж ностны м и 

инструкциям и и полож ениям и, утверж денны м и директором  К олледж а.

8. Педагогическим работникам запрещается:

8.1. изм енять по своем у усм отрению  расписание уроков (занятий);

8.1.2. отм енять, удлинять или сокращ ать продолж ительность уроков (занятий) и 

переры вов (перемен) м еж ду ними;

8.1.3. удалять обучаю щ ихся с уроков (занятий), в том  числе освобож дать их для 

вы полнения поручений, не связанны х с образовательны м  процессом ;

8.1.4. запрещ ается какое-либо перем ещ ение мебели, инвентаря и прочего внутри 

учебного корпуса, корпуса общ еж итий без соответствую щ его согласования;

8.1.5. запрещ ается вы нос м усора и прочего в неустановленны е м еста без 

согласования с руководителем  адм инистративно-хозяйственной служ бы  К олледж а.

9. Основные права и обязанности работодателя

9.1. Р аботодатель им еет право:

9.1.1. Заклю чать, изм енять и расторгать трудовы е договоры  с работникам и  в порядке 

и н а  условиях, которы е установлены  Трудовы м  кодексом, ины м и ф едеральны м и 

законами.

9.1.2. В ести  коллективны е переговоры  и заклю чать коллективны е договоры .



9.1.3. П оощ рять работников за  добросовестны й эф ф ективны й труд.

9.1.4. Требовать от работников исполнения им и трудовы х обязанностей, береж ного 

отнош ения к  им ущ еству работодателя, работников, к  им ущ еству третьих лиц, которое 

находится у  работодателя и  за  сохранность которого работодатель несет 

ответственность, соблю дения настоящ их П равил.

9.1.5. П ривлекать работников к дисциплинарной и м атериальной ответственности  в 

порядке, установленном  законодательством  РФ.

9.1.6. П риним ать локальны е норм ативны е акты  и требовать от работников их 

соблю дения, в том  числе требовать от работников соблю дения запретов:

• н а  использование в личны х целях инструментов, приспособлений , техники, 

оборудования, докум ентации и ины х средств, в том  числе сети интернет, 

предоставленны х работодателем  работнику для исполнения трудовы х 

обязанностей;

• использование рабочего врем ени для реш ения вопросов личного характера, в 

том  числе для личны х телеф онны х разговоров, ком пью терны х игр, чтения 

книг, газет, иной литературы , не связанной с трудовой деятельностью  

работника;

• курение в пом ещ ениях офиса, вне оборудованны х зон, предназначенны х для 

этих целей;

• употребление в рабочее врем я алкогольны х напитков, наркотических и 

токсических вещ еств.

9.1.7. Требовать от работника поддерж ивать свое рабочее м есто в порядке и чистоте, 

соблю дать контрольно-пропускной реж им.

9.1.8. Требовать от работника веж ливого поведения и не допускать:

• грубого поведения;

• лю бого вида вы сказы ваний и действий дискрим инационного характера по 

признакам  пола, возраста, расы , национальности, язы ка, граж данства, 

социального, им ущ ественного или сем ейного полож ения, политических или 

религиозны х предпочтений;

• угроз, оскорбительны х вы раж ений или реплик, действий, препятствую щ их 

норм альном у общ ению  или провоцирую щ их противоправное поведение.

9.1.9. С оздавать объединения работодателей  в целях представительства и защ иты  

своих интересов и вступать в них.

9.1.10. С оздавать производственны й совет.

9.1.11. Реализовы вать права согласно законодательству о специальной оценке условий 

труда.

9.1.12. О сущ ествлять ины е права, предусм отренны е трудовы м  законодательством  и 

ины м и норм ативны м и правовы м и актами, содерж ащ им и норм ы  трудового права, 

локальны м и норм ативны м и актам и, коллективны м  договором , соглаш ениям и и 

трудовы м  договором .

9.2. Работодатель обязан:



9.2.1. С облю дать трудовое законодательство и ины е норм ативны е правовы е акты , в 

том  числе локальны е норм ативны е акты , а такж е условия соглаш ений и  трудовы х 

договоров.

9.2.2. П редоставлять работникам  работу, предусм отренную  трудовы м  договором .

9.2.3. О беспечивать безопасность, а такж е условия труда, которы е соответствую т 

государственны м  норм ативны м  требованиям  охраны  труда.

9.2.4. О беспечивать работников оборудованием , инструм ентам и, технической 

докум ентацией  и  ины м и средствам и, необходим ы м и для исполнения им и трудовы х 

обязанностей.

9.2.5. О беспечивать работникам  равную  оплату за  труд равной ценности, не допускать 

дискрим инации.

9.2.6. В ести  учет времени, ф актически отработанного каж ды м  работником.

9.2.7. В ы плачивать в полном  разм ере причитаю щ ую ся работникам  заработную  плату 

в установленны е сроки.

9.2.8. В ести  коллективны е переговоры , а такж е заклю чать коллективны й договор в 

порядке, установленном  Трудовы м  кодексом  РФ.

9.2.9. П редоставлять представителям  работников полную  и достоверную  инф орм ацию  

для заклю чения коллективного договора, соглаш ения и контроля за  их вы полнением .

9.2.10. Знаком ить работников под  подпись с локальны м и норм ативны м и актами, 

непосредственно связанны м и с их трудовой деятельностью .

9.2.11. С воеврем енно вы полнять предписания ф едерального орган а исполнительной 

власти, уполном оченного н а  осущ ествление ф едерального государственного надзора 

за  соблю дением  трудового законодательства и ины х норм ативны х правовы х актов, 

содерж ащ их норм ы  трудового права, других ф едеральны х органов исполнительной 

власти, осущ ествляю щ их государственны й контроль (надзор) в установленной  сф ере 

деятельности , уплачивать ш траф ы , налож енны е за  наруш ения трудового 

законодательства и ины х норм ативны х правовы х актов, содерж ащ их норм ы  трудового 

права.

9.2.12. Рассм атривать представления проф сою зов, ины х избранны х работникам и 

представителей  о вы явленны х наруш ениях трудового законодательства, ины х 

норм ативны х актов, приним ать м еры  по устранению  наруш ений и извещ ать о 

приняты х мерах.

9.2.13. С оздавать условия по участию  работников в управлении организацией в 

ф орм ах, предусм отренны х законодательством  РФ.

9.2.14. О беспечивать бы товы е нуж ды  работников, связанны е с исполнением  ими 

трудовы х обязанностей .

9.2.15. О сущ ествлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном  ф едеральны м и законами.

9.2.16. В озм ещ ать вред, причиненны й работн и кам  из-за исполнения им и трудовы х 

обязанностей , а  такж е ком пенсировать м оральны й вред в порядке и н а  условиях,



которы е установлены  Трудовы м  кодексом, другим и ф едеральны м и законам и и  ины ми 

норм ативны м и правовы м и актам и РФ.

9.2.17. О тстранять от работы  работников в случаях, предусм отренны х Трудовы м  

кодексом, ины м и норм ативны м и правовы м и актам и РФ.

9.2.18. П редоставлять работникам  предусм отренны е Трудовы м  кодексом  гарантии 

при  прохож дении диспансеризации.

9.2.19. И сполнять ины е обязанности, предусм отренны е трудовы м  законодательством , 

ины м и норм ативны м и правовы ми актами, содерж ащ им и норм ы  трудового права, 

коллективны м  договором , соглаш ениям и, локальны м и трудовы м и актам и и 

трудовы м и договорам и.

10. Режим рабочего времени и времени отдыха

10.1. В ГБП О У  РД  «КП ПК » устанавливается пятидневная и ш естидневная рабочая 

неделя продолж ительностью  40 часов. Д ля пятидневной рабочей  недели два 

вы ходны х дня (суббота и воскресенье), для ш естидневной рабочей недели один 

вы ходной день (воскресенье).

10.1.1. П родолж ительность еж едневной работы  для пятидневной рабочей  недели 

составляет 8 часов, для ш естидневной рабочей  недели 7 часов, суббота короткий  день 

5 часов. В рем я начала работы  -  08:00, врем я окончания работы  -  16:30.

10.1.2. В течение рабочего дня работнику предоставляется переры в для отды ха и 

питания продолж ительностью  30 минут, которы й не вклю чается в рабочее врем я и 

оплате не подлеж ит. Врем я начала переры ва -  12:00, врем я окончания переры ва -  

12:30.

10.1.3. О беденны й переры в не предусм отрен для работников, продолж ительность 

рабочего дня (смены ) которы х составляет 4 часа и менее.

10.2. Н акануне нерабочих праздничны х дней продолж ительность рабочего дня 

сокращ ается н а  один час. П ри совпадении вы ходного и праздничного дней, вы ходной 

день переносится н а  следую щ ий после праздничного рабочий день.

Ю.З. Н ерабочим и праздничны м и дням и в Российской Ф едерации являю тся:

• 1 -6  и 8 января -  Н овогодние каникулы;

• 7 января -  Рож дество Х ристово;

• 23 ф евраля -  Д ень защ итника Отечества;

• 8 м арта -  М еж дународны й ж енский день;

• I м ая -  П раздник В есны  и Труда;

• 9 м ая -  Д ень Победы;

• 12 ию ня -  Д ень России;

• 4 ноября -  Д ень народного единства.

10.4. П о приказу директора при наличии производственной необходим ости, по 

докладной  непосредственного руководителя, согласованной с работником , отдельны е 

работники  м огут эпизодически привлекаться к вы полнению  своих трудовы х функций 

за  пределам и установленной для них продолж ительности  рабочего времени. П еречень 

долж ностей  работников, для которы х м ож ет бы ть установлен ненорм ированны й 

рабочий  день, приведен в П олож ении о “ненорм ированном  рабочем  дне.



10.4Л. Н енорм ированны й рабочий день не м ож ет бы ть установлен  работникам , 

которы е заняты  н а  работах с вредны м и или опасны м и условиям и труда, 

несоверш еннолетним , работникам -инвалидам  I и II группы, совм естителям  и  ины м  

льготны м  категориям  работников, которы е определены  законодательством  РФ. 

Н енорм ированны й рабочий день такж е не устанавливается работникам , которы м  

установлен  неполны й рабочий день.

10.5. 'П о ж еланию  работника и согласованию  с работодателем  ем у м ож ет бы ть 

установлен  реж им  неполного рабочего времени -  неполны й рабочий  день 

или неполная рабочая неделя. П ри этом  неполны й рабочий день м ож ет бы ть разделен 

н а  части с учетом  пож еланий работника и производственны х целей.

10.6. Работодатель обязан установить неполное рабочее врем я по просьбе берем енной 

ж енщ ины , одного из родителей  (опекуна, попечителя) ребенка в возрасте до 14 лет 

(ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет) или работника, которы й ухаж ивает за 

больны м  членом  семьи. П ри этом  неполное рабочее врем я устанавливается на 

удобны й для работника срок, но не более чем  н а  период наличия обстоятельств, 

которы е являю тся основанием  для обязательного установления неполного рабочего 

врем ени, а реж им  рабочего врем ени и врем ени отды ха, вклю чая продолж ительность 

еж едневной работы , врем я начала и окончания работы , врем я переры вов в работе, 

устанавливается в соответствии с пож еланиям и работника.

10.7. У чет рабочего врем ени ведется табельщ иком  в табеле учета рабочего врем ени, в 

котором  еж едневно отраж ается количество отработанны х часов (дней) работникам и 

организации. Табельщ ик такж е ведет контрольны й учет наличия (отсутствия) 

работников н а  рабочих м естах в рабочее время.

10.8. До начала работы  каж ды й работник долж ен отм етить свой приход н а  работу, а 

по окончании -  уход с пом ощ ью  систем ы  автом атического контроля врем ени.

10.9. Н аправление работников в служ ебны е ком андировки осущ ествляется в 

соответствии с законодательством  РФ  н а основании письм енного реш ения 

работодателя н а  определенны й срок для вы полнения служ ебного поручения вне м еста 

постоянной  работы. Врем я нахож дения работника в ком андировке отм ечается в 

ж урнале учета командировок.

10.10. Н аправление в служ ебны е ком андировки, привлечение в работе в вы ходны е и 

нерабочие праздничны е дни, к сверхурочной работе, работе в ночное врем я 

следую щ их категорий работников осущ ествляется при  наличии их письм енного 

согласия при условии, если такие работы  не запрещ ены  по состоянию  здоровья в 

соответствии с м едицинским  заклю чением :

• ж енщ ины , им ею щ ие детей в возрасте до трех лет;

• работники-инвалиды ;

• работники , им ею щ ие детей-инвалидов;

• работники, осущ ествляю щ ие уход за  больны м и членам и сем ьи в 

соответствии с м едицинским  заклю чением ;

• работники, воспиты ваю щ ие без супруга (супруги) детей в возрасте до 14 лет;

• работники-опекуны  детей  в возрасте до 14 лет;

• работники, им ею щ ие ребенка в возрасте до 14 лет, если другой родитель 

работает вахтовы м  м етодом;

© работники, им ею щ ие трех и более детей  в возрасте до 18 лет, в период  до 

достиж ения м ладш им  из детей  возраст 14 лет.



10.10.1. Работники , указанны е в пункте 10.10 настоящ их П равил, долж ны  бы ть 

ознаком лены  со своим  правом  отказаться от указанны х работ в письм енной  форме.

10.10.2. Работники , указанны е в пункте 10.10 настоящ их П равил, долж ны  проставлять 

н а  уведом лении  о направлении в служ ебны е ком андировки, привлечении к работе в 

вы ходны е и  нерабочие праздничны е дни, к  сверхурочной работе, работе в ночное 

время, отм етку о согласии или несогласии с указанной работой, а такж е о наличии или 

отсутствии м едицинских противопоказаний в срок, указанны й н а  уведом лении. Если 

работник им еет м едицинские противопоказания, он долж ен предоставить 

работодателю  соответствую щ ее м едицинское заклю чейие, оф орм ленное в 

установленном  законом  порядке.

10.11. Работникам  предоставляю тся еж егодны е отпуска с сохранением  м еста  работы  и 

среднего заработка. П родолж ительность еж егодного основного оплачиваем ого 

отпуска -  28 календарны х дней. По соглаш ению  сторон еж егодны й оплачиваем ы й 

отпуск м ож ет бы ть разделен н а  части. П ри этом хотя бы  одна из частей  этого отпуска 

долж на бы ть не м енее 14 календарны х дней. О тпуск не м ож ет бы ть предоставлен 

работнику только н а  вы ходны е дни, то есть н а  субботу и воскресенье.

10.12. П едагогическим  работникам  предоставляется еж егодны й основной удлиненны й 

оплачиваем ы й отпуск в количестве 56 календарны х дней за год работы .

10.13. Работникам  с ненорм ированны м  рабочим  днем  предоставляется еж егодны й 

дополнительны й оплачиваем ы й отпуск в соответствии с П олож ением  о 

ненорм ированном  рабочем  дне.

10.14. П раво н а  использование отпуска за  первы й год работы  возникает у  работника 

по истечении  ш ести месяцев его непреры вной работы  в организации. П о соглаш ению  

работника и работодателя оплачиваем ы й отпуск м ож ет бы ть предоставлен и до 

истечения ш ести м есяцев непреры вной работы , за исклю чением  случаев, когда 

работодатель обязан предоставить отпуск до истечения ш ести м есяцев непреры вной 

работы  по заявлению  работника.

10.15. О чередность предоставления отпусков -  граф ик отпусков, устанавливается 

работодателем  с учетом  производственной необходим ости и пож еланий работников.

10.16. В удобное врем я отпуск предоставляется:

• работникам , им ею щ им  трех и более детей  в возрасте до 18 лет, пока 

м ладш ем у ребенку не исполнится 14 лет;

• несоверш еннолетним ;

• родителям , прием ны м  родителям , опекунам  или попечителям , которы е 

воспиты ваю т ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет;

• работникам , которы е награж дены  знакам и «П очетны й донор России» и 

«П очетны й донор СССР»;

• берем енны м  перед или  после отпуска по берем енности и родам  и (или) по 

окончании отпуска по уходу за  ребенком ;

© супругу, которы й хочет воспользоваться отпуском  во врем я отпуска по 

берем енности  и родам  его жены ;

® супругу военнослуж ащ его, которы й хочет уйти  в отпуск одноврем енно с 

отпуском  другого супруга;

® участникам  В еликой О течественной войны, инвалидам  войны , ветеранам  

боевы х действий, в том  числе получивш им  инвалидность;

• героям  С оветского С ою за, героям  России, полны м  кавалерам  ордена Славы;



-• героям  С оциалистического Т руда и полны м  кавалерам  ордена Трудовой 

Славы;

• работникам , которы е получили или перенесли лучевую  болезнь и другие 

заболевания, которы е связаны  с радиацией вследствие чернобы льской 

катастроф ы  или с работам и по ликвидации ее последствий, инвалидам  

вследствие чернобы льской катастроф ы , участникам  ликвидации катастроф ы ;

• работникам , которы е претендую т на отпуск за первы й рабочий год, при 

нам ерении работодателя вклю чить их в график;

• одном у из работаю щ их в районах К райнего С евера и приравненны х к ним  

м естностях родителей (опекун или попечитель), которы й сопровож дает 

ребенка в возрасте до 18 лет  для поступления в образовательное учреж дение 

среднего или высш его проф ессионального образования, располож енное в 

другой  местности.

10.17. О тзы в работника из отпуска допускается только с его согласия и по приказу 

директора. Н е использованная в связи с этим часть отпуска долж на бы ть 

предоставлена по вы бору работника в удобное для него врем я в течение текущ его 

рабочего года  или присоединена к отпуску за  следую щ ий рабочий  год. Не 

допускается отзы в из отпуска работников в возрасте до 18 лет, берем енны х ж енщ ин и 

работников, заняты х на работах с вредны м и или опасны ми условиям и труда. При 

увольнении  работнику вы плачивается денеж ная ком пенсация за  неиспользованны й 

отпуск, или по его письм енном у заявлению  неиспользованны й отпуск м ож ет бы ть 

предоставлен  с последую щ им  увольнением.

10.18. П раво н а  еж егодны е дополнительны е отпуска без сохранения заработной платы  

в удобное для них врем я продолж ительностью  до 14 календарны х дней  в году им ею т 

следую щ ие работники:

• работники , им ею щ ие двух или более детей в возрасте до 14 лет;

• работники, им ею щ ие ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет;

• одинокие м атери, воспиты ваю щ ие ребенка в возрасте до 14 лет;

• отцы , воспиты ваю щ ие ребенка в возрасте до 14 лет без м атери;

• работники, осущ ествляю щ ие уход за  членом  сем ьи или ины м  родственником , 

являю щ им ися инвалидам и I группы .

10.19. По сем ейны м  обстоятельствам  и другим  уваж ительны м  причинам  работнику по 

его письм енном у заявлению  м ож ет бы ть предоставлен отпуск без сохранения 

зарплаты , продолж ительность которого определяется по соглаш ению  м еж ду 

работником  и работодателем .

10.20. Работники , направленны е н а  обучение работодателем  или  поступивш ие 

сам остоятельно н а  обучение по им ею щ им  государственную  аккредитацию  

програм м ам  бакалавриата, специалитета или м агистратуры  по заочной и очно-заочной 

форм ам  обучения и успеш но осваиваю щ ие эти программ ы , им ею т право на 

дополнительны е отпуска с сохранением  среднего заработка в соответствии с 

Трудовы м  кодексом.

11. Оплата труда

11.1. О плата труда работников ГБП О У  РД  «КП П К» вклю чает в себя:

• заработную  плату, состоящ ую  из оклада (долж ностного оклада), а  такж е 

доплат и надбавок за особы е условия труда (тяж елы е работы , работы  с 

вредны м и и (или) опасны м и и ины м и особы ми условиям и труда), а такж е за 

условия труда, отклоняю щ иеся от норм альны х (при вы полнении работ



различной  квалиф икации, совм ещ ении проф ессий, работы  за  пределам и 

норм альной продолж ительности  рабочего врем ени, в ночное время, 

вы ходны е и нерабочие праздничны е дни  и др.);

• стим улирую щ ие и  поощ рительны е вы платы  за  надлеж ащ ее вы полнение 

трудовы х обязанностей, производим ы е в соответствии с П олож ением  об 

оплате труда и П олож ением  о прем ировании.

11.2. Разм ер  долж ностного оклада устанавливается в трудовом  договоре н а  основании 

ш татного расписания.

11.3. Заработная п лата вы плачивается работникам  не реж е чем  каж ды е полмесяца: за 

первую  половину м есяца -  15 числа каж дого м есяца, а за  вторую  половину м есяца -  

30 (31) числа каж дого м есяца, следую щ его за  расчетны м . Е сли  день вы платы  

совпадает с вы ходны м  или нерабочим  праздничны м  днем , заработная плата 

вы плачивается работнику накануне этого вы ходного (нерабочего праздничного) дня.

11.4. Р аботнику м ож ет бы ть вы плачена текущ ая или единоврем енная (разовая) прем ия 

при соблю дении условий и порядка, установленного П олож ением  о прем ировании.

11.5. Работникам , которы м  установлена сокращ енная продолж ительность рабочего 

времени, оплата труда производится в размере, предусм отренном  для норм альной 

продолж ительности  рабочего времени, за исклю чением  работников в возрасте до 18 

лет.

11.6. Работникам  в возрасте до 18 лет труд оплачивается с учетом  сокращ енной 

продолж ительности  работы.

11.7. В случае установления работнику неполного рабочего врем ени оплата труда 

производится пропорционально отработанном у им времени.

11.8. Заработная плата вы плачивается работнику в кассе организации  либо 

перечисляется н а  указанны й работником  счет в банке н а  условиях, определенны х 

коллективны м  договором  или трудовы м  договором.

**

11.9. О плата отпуска производится не позднее чем  за  три дня до его начала.

11.10. Работникам  ГБП О У  РД  «КП П К» устанавливаю тся следую щ ие доплаты :

• за  сверхурочную  работу;

• работу в вы ходны е и праздничны е дни;

• работу в ночную  смену;

• вы полнение обязанностей врем енно отсутствую щ его работника;

• совм ещ ение проф ессий (долж ностей);

• иное в соответствии с действую щ им  законодательством .

11.10.1. Разм ер доплат и порядок их  вы платы  определяю тся действую щ им  

законодательством  и П олож ением  об оплате труда.

11.11.1. Разм ер надбавок к заработной плате и порядок их вы платы  определяю тся 

действую щ им  законодательством  и П олож ением  об оплате труда.

11.12. В период  отстранения от работы  (недопущ ения к работе) заработная плата 

работнику  не начисляется, за  исклю чением  случаев, предусм отренны х Трудовы м  

кодексом  или ины м и ф едеральны м и законами. В случаях отстранения от работы  

работника, которы й не прош ел обучение и проверку знаний и навы ков в области



охраны  труда либо обязательны й м едицинский осм отр не по своей вине, ем у 

производится оплата за  все врем я отстранения от работы  как за  простой.

11.13. Расчет и перечисление пособий и ины х страховы х и социальны х вы плат 

осущ ествляется в соответствии с действую щ им  законодательством  РФ.

12. Поощрения за успехи в работе

12.1. Работодатель вправе поощ рять работников за  добросовестное исполнение своих 

трудовы х обязанностей, за продолж ительную  и безупречную  работу  н а  предприятии, 

а такж е ины е успехи, достиж ения в работе.

12.2. В ГБП О У  РД  «К П П К» прим еняю тся следую щ ие виды  поощ рений:

• объявление благодарности;

• награж дение ценны м  подарком;

© награж дение почетной грам отой

® представление к званию  лучш его по проф ессии

• представление к государственны м  наградам ;

• вы дача прем ии.

12.3. Работодатель вправе прим енить одноврем енно несколько видов поощ рений.

12.4. Реш ение о поощ рении работника приним ает директор н а  основании 

представления о поощ рении от непосредственного руководителя работника и издает 

приказ о поощ рении работника с указанием  конкретного вида поощ рения.

12.5. С ведения о поощ рении работника вносятся в его трудовую  книж ку (в случае ее 

ведения) в установленном  порядке.

13. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины

13.1. Работник несёт ответственность:

• за  ненадлеж ащ ее исполнение или неисполнение своих долж ностны х 

обязанностей  -  в пределах, определенны х действую щ им  трудовы м  

законодательством  РФ  и заклю ченны м  трудовы м  договором ;

• наруш ения, соверш енны е в процессе осущ ествления своей деятельности , -  в 

пределах, определенны х действую щ им  адм инистративны м , уголовны м  и 

граж данским  законодательством  РФ  и заклю ченны м  трудовы м  договором ;

• причинение м атериального ущ ерба -  в пределах, определенны х 

действую щ им  трудовы м  и граж данским  законодательством  РФ  и 

заклю ченны м  трудовы м  договором.

13.2. За соверш ение дисциплинарного проступка работодатель им еет право прим енять 

следую щ ие дисциплинарны е взы скания:

® замечание;

• вы говор;

» увольнение по соответствую щ им  основаниям.

13.3. Д о налож ения взы скания от работника долж ны  бы ть затребованы  письм енны е 

объяснения. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником  

не предоставлено, то составляется соответствую щ ий акт. О тказ работника дать 

объяснения не м ож ет служ ить препятствием  для прим енения взы скания.



13.4. За  каж ды й дисциплинарны й проступок м ож ет бы ть налож ено только одно 

дисциплинарное взы скание. П ри налож ении дисциплинарного взы скания долж ны  

учиты ваться тяж есть соверш енного проступка, обстоятельства, при  которы х он 

соверш ен, предш ествую щ ая работа и поведение работника.

13.5. П риказ о прим енении дисциплинарного взы скания объявляется работнику под 

подпись в течение трех рабочих дней  со дня его издания (не считая времени 

отсутствия работника). В случае отказа работника от ознаком ления с указанны м  

приказом  под подпись составляется соответствую щ ий акт.

13.6. Д исциплинарное взы скание прим еняется не позднее одного м есяца со дня 

обнаруж ения проступка (за  исклю чением  случаев, предусм отренны х трудовы м  

законодательством ), не считая врем ени болезни работника, пребы вания его в отпуске, 

а  такж е врем ени, необходим ого н а  учет м нения представительного органа работников.

13.7. Если в течение года со дня прим енения дисциплинарного взы скания работник не 

будет подвергнут новому дисциплинарном у взы сканию , то он считается не им ею щ им  

дисциплинарного взы скания.

13.8. Р аботодатель до истечения года со дня прим енения дисциплинарного взы скания 

им еет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого 

работника, ходатайству его непосредственного руководителя или представительного 

органа работников.

13.9. Работник обязан возм естить работодателю  причиненны й ем у прямой 

действительны й ущ ерб. Н еполученны е доходы  (упущ енная вы года) взы сканию  с 

работника не подлеж ат.

14. Иные вопросы регулирования трудовых отношений

14.1. Работник им еет право ж аловаться н а  допущ енны е, по его м нению , наруш ения 

трудового законодательства и настоящ их П равил непосредственном у руководителю  и 

директору организации. Работник вправе представлять письм енны е предлож ения по 

улучш ению  организации труда и по другим  вопросам , регулируем ы м  настоящ им и 

П равилам и.

14.2. П еред тем  как покинуть рабочее м есто в конце рабочего дня, работник долж ен 

закры ть окна и двери своего кабинета и вы клю чить свет.

14.3. Работникам  запрещ ается:

• уносить с м еста работы  им ущ ество, предм еты  или м атериалы , 

принадлеж ащ ие организации, , без получения н а  то соответствую щ его 

разреш ения;

® курить в местах, где в соответствии с требованиям и техники безопасности  и 

производственной санитарии установлен  запрет н а  курение;

• готовить пищ у в пределах колледж а;

• вести  длительны е личны е телеф онны е разговоры  (свы ш е 15 м инут за  рабочий 

день);

• использовать интернет в личны х целях;

• приносить с собой или употреблять алкогольны е напитки, приходить в 

организацию  или находиться в ней в состоянии алкогольного, 

наркотического или токсического опьянения.



14.4. Работники , независим о от долж ностного полож ения, обязаны  проявлять 

веж ливость, уваж ение, терпим ость как в отнош ениях м еж ду собой, так  и в 

отнош ениях с клиентам и и посетителям и.

14.5. П о всем  вопросам , не наш едш им  своего реш ения в настоящ их П равилах, 

работники  и работодатель руководствую тся полож ениям и Трудового кодекса и ины х 

норм ативно-правовы х актов РФ.

15. Заключительные положения

15.1. П о всем  вопросам , не наш едш им  реш ения в настоящ их П равилах, работники и 

работодатель руководствую тся полож ениям и Т К  РФ  и ины х норм ативны х правовы х 

актов Российской Ф едерации.
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