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ПРАВИЛА 

внутреннего трудового распорядка в 

Частном профессиональном образовательном учреждении  

 «Северо-Кавказский колледж инновационных технологий» 

(ЧПОУ «СККИТ») 

 

Настоящие Правила определяют трудовой распорядок в ЧПОУ «СККИТ», порядок приема и 

увольнения работников, основные обязанности сотрудников и администрации, режим рабоче-

го времени и его использование, а также меры поощрения и взыскания за нарушение трудовой 

дисциплины. 

 

1. Документы при приеме на работу 
 

При заключении трудового договора работодатель обязан потребовать от поступающего: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 настоящего 

Кодекса), за исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые; 

- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифици-

рованного) учета, в том числе в форме электронного документа; 

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

енную 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 вла-

сти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нор-

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

связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с настоящим Кодексом, 

иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвер-

гающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию; 

- справку о том, является или не является лицо подвергнутым административному нака-

занию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без назначения вра-

ча либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, которая выдана в порядке и 

по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осу-
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ществляющим 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 до-

пускаются 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 подвергну-

тым административному наказанию. 

В отдельных случаях с учетом специфики работы может предусматриваться необходи-

мость предъявления при заключении трудового договора дополнительных документов. 

Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо преду-

смотренных Трудовым Кодексом РФ, иными федеральными законами, указами Президента 

Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации. 

При заключении трудового договора впервые работодателем оформляется трудовая 

книжка. В случае, если на лицо, поступающее на работу впервые, не был открыт индивиду-

альный лицевой счет, работодателем представляются в соответствующий территориальный 

орган Пенсионного фонда Российской Федерации сведения, необходимые для регистрации 

указанного лица в системе индивидуального (персонифицированного) учета. 

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 Кодексом РФ, иным феде-

ральным законом трудовая книжка на работника не ведется). 

Сведения о трудовой деятельности. Работодатель формирует в электронном виде ос-

новную информацию о трудовой деятельности и трудовом стаже каждого работника (далее - 

сведения о трудовой деятельности) и представляет ее в порядке, установленном законодатель-

ством Российской Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе 

обязательного пенсионного страхования, для хранения в информационных ресурсах Пенсион-

ного фонда Российской Федерации. 

В сведения о трудовой деятельности включаются информация о работнике, месте его ра-

боты, его трудовой функции, переводах работника на другую постоянную работу, об увольне-

нии работника с указанием основания и причины прекращения трудового договора, другая 

предусмотренная настоящим Кодексом, иным федеральным законом информация. 

В случаях, установленных Трудовым Кодексом РФ, при заключении трудового договора 

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

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

зоваться также для исчисления трудового стажа работника, внесения записей в его трудовую 

книжку (в случаях, если в соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом 

на работника ведется трудовая книжка) и осуществления других целей в соответствии с зако-

нами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

Лицо, имеющее стаж работы по трудовому договору, может получать сведения о трудо-

вой деятельности: 

- у работодателя по последнему месту работы (за период работы у данного работодателя) 

на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электронного доку-

мента, 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 квали-

фицированной электронной подписью; 
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- с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг в форме 

электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подпи-

сью. 

Работодатель обязан предоставить работнику (за исключением случаев, если в соответ-

ствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом на работника ведется трудовая 

книжка) сведения о трудовой деятельности за период работы у данного работодателя спосо-

бом, указанным в заявлении работника (на бумажном носителе, заверенные надлежащим об-

разом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью (при ее наличии у работодателя), поданном в письменной форме или 

направленном в порядке, установленном работодателем, по адресу электронной почты рабо-

тодателя: 

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

- при увольнении в день прекращения трудового договора. 

В случае выявления работником неверной или неполной информации в сведениях о тру-

довой деятельности, представленных работодателем для хранения в информационных ресур-

сах Пенсионного фонда Российской Федерации, работодатель по письменному заявлению ра-

ботника 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 хране-

ния в информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской Федерации. 

 

2. Прием на работу 

 

Прием на работу оформляется приказом работодателя, изданным на основании заклю-

ченного трудового договора. Содержание приказа (распоряжения) работодателя должно соот-

ветствовать условиям заключенного трудового договора. 

Приказ (распоряжение) 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 (распоря-

жения). 

При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан ознако-

мить работника под роспись с правилами внутреннего трудового распорядка, иными локаль-

ными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работ-

ника, коллективным договором. 

 

При приёме на работу оформляется заявление-согласие на обработку персональных дан-

ных работника.  

 

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 до-

говором, соглашениями, локальными нормативными актами и данным соглашением, своевре-

менно 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 распоряд-

ка, действующие у данного работодателя. 

Сторонами трудового договора являются работодатель и работник. 

В трудовом договоре указываются: 

фамилия, имя, отчество работника и наименование работодателя (фамилия, имя, отче-

ство работодателя - физического лица), заключивших трудовой договор; 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_330790/0bcb36bb1684e9183927055e83f44ce0bac15487/#dst797
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сведения о документах, удостоверяющих личность работника и работодателя - физиче-

ского лица; 

идентификационный номер налогоплательщика (для работодателей, за исключением ра-

ботодателей - физических лиц, не являющихся индивидуальными предпринимателями); 

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

силу которого он наделен соответствующими полномочиями; 

место и дата заключения трудового договора. 

Обязательными для включения в трудовой договор являются следующие условия: 

место работы, а в случае, когда работник принимается для работы в филиале, представи-

тельстве или ином обособленном структурном подразделении организации, расположенном в 

другой местности, - место работы с указанием обособленного структурного подразделения и 

его местонахождения; 

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

фессии, специальности с указанием квалификации; конкретный вид поручаемой работнику 

работы). Если в соответствии с настоящим Кодексом, иными федеральными законами с вы-

полнением работ по определенным должностям, профессиям, специальностям связано предо-

ставление компенсаций и льгот либо наличие ограничений, то наименование этих должно-

стей, профессий или специальностей и квалификационные требования к ним должны соответ-

ствовать наименованиям и требованиям, указанным в квалификационных справочниках, 

утверждаемых в порядке, устанавливаемом Правительством Российской Федерации, или со-

ответствующим положениям профессиональных стандартов; 

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

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

срочного трудового договора в соответствии с настоящим Кодексом или иным федераль-

ным законом; 

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

оклада) работника, доплаты, надбавки и поощрительные выплаты); 

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

от общих правил, действующих у данного работодателя); 

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

работник принимается на работу в соответствующих условиях, с указанием характеристик 

условий труда на рабочем месте; 

условия, определяющие в необходимых случаях характер работы (подвижной, разъезд-

ной, в пути, другой характер работы); 

условия труда на рабочем месте; 

условие об обязательном социальном страховании работника в соответствии с настоя-

щим Кодексом и иными федеральными законами; 

другие условия в случаях, предусмотренных трудовым законодательством и иными нор-

мативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права. 

Если при заключении трудового договора в него не были включены какие-либо сведения 

и (или) условия из числа предусмотренных частями первой и второй настоящей статьи, то это 

не является основанием для признания трудового договора незаключенным или его расторже-

ния. Трудовой договор должен быть дополнен недостающими сведениями и (или) условиями. 

При этом недостающие сведения вносятся непосредственно в текст трудового договора, а 

недостающие условия определяются приложением к трудовому договору либо отдельным со-

глашением сторон, заключаемым в письменной форме, которые являются неотъемлемой ча-

стью трудового договора. 

В трудовом договоре могут предусматриваться дополнительные условия, не ухудшаю-

щие положение работника по сравнению с установленным трудовым законодательством и 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллектив-

ным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, в частности: 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_216198/#dst100038
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_45740/#dst0
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об уточнении места работы (с указанием структурного подразделения и его местонахож-

дения) и (или) о рабочем месте; 

об испытании; 

о неразглашении охраняемой законом тайны (государственной, служебной, коммерче-

ской и иной); 

об обязанности работника отработать после обучения не менее установленного догово-

ром срока, если обучение проводилось за счет средств работодателя; 

о видах и об условиях дополнительного страхования работника; 

об улучшении социально-бытовых условий работника и членов его семьи; 

об уточнении применительно к условиям работы данного работника прав и обязанностей 

работника и работодателя, установленных трудовым законодательством и иными норматив-

ными правовыми актами, содержащими нормы трудового права; 

о дополнительном негосударственном пенсионном обеспечении работника. 

По соглашению сторон в трудовой договор могут также включаться права и обязанности 

работника и работодателя, установленные трудовым законодательством и иными норматив-

ными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными нормативными 

актами, а также права и обязанности работника и работодателя, вытекающие из условий кол-

лективного договора, соглашений. Невключение в трудовой договор каких-либо из указанных 

прав и (или) обязанностей работника и работодателя не может рассматриваться как отказ от 

реализации этих прав или исполнения этих обязанностей. 

 

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

либо со дня фактического допущения работника к работе с ведома или по поручению работо-

дателя или его уполномоченного на это представителя. 

Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, определенно-

го трудовым договором. 

Если в трудовом договоре не определен день начала работы, то работник должен при-

ступить к работе на следующий рабочий день после вступления договора в силу. 

Если работник не приступил к работе в день начала работы, то работодатель имеет право 

аннулировать трудовой договор. Аннулированный трудовой договор считается незаключен-

ным. Аннулирование трудового договора не лишает работника права на получе-

ние обеспечения по обязательному социальному страхованию при наступлении страхового 

случая в период со дня заключения трудового договора до дня его аннулирования. 

 

Круг обязанностей, которые выполняет каждый работник по своей специальности, ква-

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

Сотрудник обязан возместить работодателю причиненный ему прямой действительный 

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

Сотрудник несет материальную ответственность как за прямой действительный ущерб, 

непосредственно причиненный им работодателю, так и за ущерб, возникший у работодателя в 

результате возмещения им ущерба иным лицам. 

 

Работник имеет право заключать трудовые договоры о выполнении в свободное от ос-

новной работы время другой регулярной оплачиваемой работы у того же работодателя (внут-

реннее совместительство) и (или) у другого работодателя (внешнее совместительство).  

 

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 допол-

нительную оплату. 

Поручаемая работнику дополнительная работа по другой профессии (должности) может 

осуществляться путем совмещения профессий (должностей). Поручаемая работнику дополни-

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_93980/#dst0
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_292694/ee21454c70780cc41c3bd10dee8972cfde745985/#dst100076


6 
 

тельная работа по такой же профессии (должности) может осуществляться путем расширения 

зон обслуживания, увеличения объема работ. Для исполнения обязанностей временно отсут-

ствующего работника без освобождения от работы, определенной трудовым договором, ра-

ботнику может быть поручена дополнительная работа как по другой, так и по такой же про-

фессии (должности). 

Срок, в течение которого работник будет выполнять дополнительную работу, ее содер-

жание и объем устанавливаются работодателем с письменного согласия работника. 

Работник имеет право досрочно отказаться от выполнения дополнительной работы, а ра-

ботодатель - досрочно отменить поручение о ее выполнении, предупредив об этом другую 

сторону в письменной форме не позднее чем за три рабочих дня. 

 

Испытательный срок. При заключении трудового договора в нем по соглашению сто-

рон может быть предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соот-

ветствия поручаемой работе. 

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 (часть вторая статьи 67 Трудового Кодекса), условие об испытании может 

быть включено в трудовой договор, только если стороны оформили его в виде отдельного со-

глашения до начала работы. 

В период испытания на работника распространяются положения трудового законода-

тельства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, коллек-

тивного договора, соглашений, локальных нормативных актов. 

Испытание при приеме на работу не устанавливается, для: 

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

- лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; 

- лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее образование по 

имеющим государственную аккредитацию образовательным программам и впервые поступа-

ющих на работу по полученной специальности в течение одного года со дня получения про-

фессионального образования соответствующего уровня; 

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

ванию между работодателями; 

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

- иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым Кодексом, иными федеральны-

ми законами, коллективным договором. 

Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителей организаций и 

их заместителей, главных бухгалтеров и их заместителей, руководителей филиалов, предста-

вительств или иных обособленных структурных подразделений организаций - шести месяцев, 

если иное не установлено федеральным законом. 

При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание не 

может превышать двух недель. 

В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности работника и 

другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе. 

 

Результат испытания при приеме на работу. 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 выдер-

жавшим испытание. Решение работодателя работник имеет право обжаловать в суд. 

При неудовлетворительном результате испытания расторжение трудового договора про-

изводится без учета мнения соответствующего профсоюзного органа и без выплаты выходно-

го пособия. 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_330790/6078748fd8dbb18fea7eae954601330d205c3c79/#dst102509


7 
 

Если срок испытания истек, а работник продолжает работу, то он считается выдержав-

шим испытание и последующее расторжение трудового договора допускается только на об-

щих основаниях. 

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 собствен-

ному желанию, предупредив об этом работодателя в письменной форме за три дня. 

 

 

Особенности заключения трудового договора и дополнительного соглашения к 

трудовому договору, предусматривающих выполнение работником трудовой функции 

дистанционно. Трудовой договор и дополнительное соглашение к трудовому договору, 

предусматривающие выполнение работником трудовой функции дистанционно, могут заклю-

чаться путем обмена между работником (лицом, поступающим на работу) и работодателем 

электронными документами в порядке, предусмотренном частью первой статьи 312.3 настоя-

щего Кодекса. 

По письменному заявлению дистанционного работника работодатель не позднее трех 

рабочих дней со дня получения такого заявления обязан направить дистанционному работни-

ку оформленный надлежащим образом экземпляр трудового договора или дополнительного 

соглашения к трудовому договору на бумажном носителе. 

При заключении трудового договора путем обмена электронными документами доку-

менты, предусмотренные статьей 65 настоящего Кодекса, могут быть предъявлены работода-

телю лицом, поступающим на дистанционную работу, в форме электронных документов, если 

иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации. По требованию работода-

теля данное лицо обязано представить ему нотариально заверенные копии указанных доку-

ментов на бумажном носителе. 

При заключении трудового договора путем обмена электронными документами лицом, 

впервые заключающим трудовой договор, данное лицо получает документ, подтверждающий 

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

электронного документа, самостоятельно. 

Ознакомление лица, поступающего на дистанционную работу, с документами, преду-

смотренными частью третьей статьи 68 настоящего Кодекса, может осуществляться путем 

обмена электронными документами. 

По желанию дистанционного работника сведения о его трудовой деятельности вносятся 

работодателем в трудовую книжку дистанционного работника при условии ее предоставления 

им, в том числе путем направления по почте заказным письмом с уведомлением (за исключе-

нием случаев, если в соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом тру-

довая книжка на работника не ведется). 

 

Особенности порядка взаимодействия дистанционного работника и работодателя. 

При заключении в электронном виде трудовых договоров, дополнительных соглашений к 

трудовым договорам, договоров о материальной ответственности, ученических договоров на 

получение образования без отрыва или с отрывом от работы, а также при внесении изменений 

в эти договоры (дополнительные соглашения к трудовым договорам) и их расторжении путем 

обмена электронными документами используются усиленная квалифицированная электронная 

подпись работодателя и усиленная квалифицированная электронная подпись или усиленная 

неквалифицированная электронная подпись работника в соответствии с законодательством 

Российской Федерации об электронной подписи. 

В иных случаях взаимодействие дистанционного работника и работодателя может осу-

ществляться путем обмена электронными документами с использованием других видов элек-

тронной подписи или в иной форме, предусмотренной коллективным договором, локальным 

нормативным актом, принимаемым с учетом мнения выборного органа первичной профсоюз-

ной организации, трудовым договором, дополнительным соглашением к трудовому договору 

https://login.consultant.ru/link/?rnd=A173888FD65B324FB70819648EDACAC2&req=doc&base=ROS&n=378776&dst=2451&fld=134&date=15.04.2021
https://login.consultant.ru/link/?rnd=A173888FD65B324FB70819648EDACAC2&req=doc&base=ROS&n=378776&dst=100476&fld=134&date=15.04.2021
https://login.consultant.ru/link/?rnd=A173888FD65B324FB70819648EDACAC2&req=doc&base=ROS&n=378776&dst=420&fld=134&date=15.04.2021
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и позволяющей обеспечить фиксацию факта получения работником и (или) работодателем 

документов в электронном виде. 

При осуществлении взаимодействия дистанционного работника и работодателя путем 

обмена электронными документами каждая из осуществляющих взаимодействие сторон обя-

зана направлять в форме электронного документа подтверждение получения электронного 

документа от другой стороны в срок, определенный коллективным договором, локальным 

нормативным актом, принимаемым с учетом мнения выборного органа первичной профсоюз-

ной организации, трудовым договором, дополнительным соглашением к трудовому договору. 

При осуществлении взаимодействия дистанционного работника и работодателя в иной 

форме (часть вторая настоящей статьи) подтверждение действий дистанционного работника и 

работодателя, связанных с предоставлением друг другу информации, осуществляется в по-

рядке, определенном коллективным договором, локальным нормативным актом, принимае-

мым с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации, трудовым до-

говором, дополнительным соглашением к трудовому договору. 

С непосредственно связанными с трудовой деятельностью дистанционного работника 

локальными нормативными актами, приказами (распоряжениями) работодателя, уведомлени-

ями, требованиями и иными документами, в отношении которых трудовым законодатель-

ством Российской Федерации предусмотрено их оформление на бумажном носителе и (или) 

ознакомление с ними работника в письменной форме, в том числе под роспись, дистанцион-

ный работник должен быть ознакомлен в письменной форме, в том числе под роспись, либо 

путем обмена электронными документами между работодателем и дистанционным работни-

ком, либо в иной форме, предусмотренной коллективным договором, локальным норматив-

ным актом, принятым с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организа-

ции, трудовым договором, дополнительным соглашением к трудовому договору. 

В случаях, если в соответствии с настоящим Кодексом работник вправе или обязан обра-

титься к работодателю с заявлением, предоставить работодателю объяснения либо другую 

информацию, дистанционный работник делает это в форме электронного документа или в 

иной форме, предусмотренной коллективным договором, локальным нормативным актом, 

принимаемым с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации, тру-

довым договором, дополнительным соглашением к трудовому договору. 

При подаче дистанционным работником заявления о выдаче заверенных надлежащим 

образом копий документов, связанных с работой (статья 62 настоящего Кодекса), работода-

тель не позднее трех рабочих дней со дня подачи указанного заявления обязан направить ди-

станционному работнику эти копии на бумажном носителе (по почте заказным письмом с 

уведомлением) или в форме электронного документа, если это указано в заявлении работника 

(в порядке взаимодействия, предусмотренном частью девятой настоящей статьи). 

Для предоставления обязательного страхового обеспечения по обязательному социаль-

ному страхованию на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством ди-

станционный работник направляет работодателю оригиналы документов, предусмотренных 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

по почте заказным письмом с уведомлением либо представляет работодателю сведения о се-

рии и номере листка нетрудоспособности, сформированного медицинской организацией в 

форме электронного документа, в случае, если указанная медицинская организация и работо-

датель являются участниками системы информационного взаимодействия по обмену сведени-

ями в целях формирования листка нетрудоспособности в форме электронного документа. 

Порядок взаимодействия работодателя и работника, в том числе в связи с выполнением 

трудовой функции дистанционно, передачей результатов работы и отчетов о выполненной ра-

боте по запросам работодателя, устанавливается коллективным договором, локальным норма-

тивным актом, принимаемым с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной ор-

ганизации, трудовым договором, дополнительным соглашением к трудовому договору. 

 

https://login.consultant.ru/link/?rnd=A173888FD65B324FB70819648EDACAC2&req=doc&base=ROS&n=378776&dst=2352&fld=134&date=15.04.2021
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Особенности режима рабочего времени и времени отдыха дистанционного работника; 

Дополнительные гарантии по оплате труда дистанционного работника; Особенности органи-

зации труда дистанционных работников; Особенности охраны труда дистанционных работни-

ков; Дополнительные основания прекращения трудового договора с дистанционным работни-

ком; Порядок временного перевода работника на дистанционную работу по инициативе рабо-

тодателя в исключительных случаях определяются в соответствии с Трудовым кодексом Рос-

сийской Федерации. 
 

 

3. Прекращение трудового договора 

 

Основаниями прекращения трудового договора являются: 

1) соглашение сторон; 

2) истечение срока трудового договора, за исключением случаев, когда трудовые отно-

шения фактически продолжаются и ни одна из сторон не потребовала их прекращения; 

3) расторжение трудового договора по инициативе работника; 

4) расторжение трудового договора по инициативе работодателя; 

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

лю или переход на выборную работу (должность); 

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

организации; 

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

нами условий трудового договора; 

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 работо-

дателя соответствующей работы ; 

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

10) обстоятельства, не зависящие от воли сторон;  

11) нарушение установленных настоящим Кодексом или иным федеральным законом 

правил заключения трудового договора, если это нарушение исключает возможность продол-

жения работы. 

Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, предусмотренным 

Трудовым Кодексом и иными федеральными законами. 

 

4. Выдача документов, связанных с работой, и их копий 

 

По письменному заявлению работника работодатель обязан не позднее трех рабочих 

дней со дня подачи этого заявления выдать работнику трудовую книжку (за исключением 

случаев, если в соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом трудовая 

книжка на работника не ведется) в целях его обязательного социального страхования (обеспе-

чения), копии документов, связанных с работой (копии приказа о приеме на работу, приказов 

о переводах на другую работу, приказа об увольнении с работы; выписки из трудовой книжки 

(за исключением случаев, если в соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным за-

коном трудовая книжка на работника не ведется); справки о заработной плате, о начисленных 

и фактически уплаченных страховых взносах на обязательное пенсионное страхование, о пе-

риоде работы у данного работодателя и другое). Копии документов, связанных с работой, 

должны быть заверены надлежащим образом и предоставляться работнику безвозмездно. 

Работник, которому работодатель выдал трудовую книжку в соответствии с частью пер-

вой настоящей статьи, обязан не позднее трех рабочих дней со дня получения трудовой книж-

ки в органе, осуществляющем обязательное социальное страхование (обеспечение), вернуть ее 

работодателю. 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_330790/2315ae0ae1def4974210e079fff7f446e754504d/#dst444
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_130508/#dst100009
https://login.consultant.ru/link/?rnd=A173888FD65B324FB70819648EDACAC2&req=doc&base=ROS&n=378776&dst=1135&fld=134&date=15.04.2021
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Сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 настоящего Кодекса) у данного работо-

дателя предоставляются работнику в порядке, установленном статьями 66.1 и 84.1 настоящего 

Кодекса. 

 

5. Основные права, обязанности и ответственность сотрудников 
 

 Право на занятие педагогической деятельностью имеют лица, имеющие среднее 

профессиональное или высшее образование и отвечающие квалификационным требованиям, 

указанным в квалификационных справочниках, и (или) профессиональным стандартам. 

Правовой статус руководителя колледжа. Руководитель Колледжа в соответствии с 

законодательством Российской Федерации и уставом Колледжа: назначается учредителем 

Колледжа.  

Кандидаты на должность руководителя Колледжа должны иметь высшее образование и 

соответствовать квалификационным требованиям, указанным в квалификацион-

ных справочниках, по соответствующим должностям руководителей образовательных органи-

заций и (или) профессиональным стандартам. 

Запрещается занятие должности руководителя образовательной организации лицами, ко-

торые не допускаются к педагогической деятельности по основаниям, установленным трудо-

вым законодательством. 

Кандидаты на должность руководителя проходят обязательную аттестацию. Порядок и 

сроки проведения аттестации кандидатов на должность руководителя устанавливаются учре-

дителями этих образовательных организаций.  

Права и обязанности руководителя образовательной организации, его компетенция в об-

ласти управления образовательной организацией определяются в соответствии с законода-

тельством об образовании и уставом образовательной организации. 

Руководителям образовательных организаций предоставляются в порядке, установлен-

ном Правительством Российской Федерации, права, социальные гарантии и меры социальной 

поддержки, предусмотренные для педагогических работников Федерального закона «Об обра-

зовании в РФ». 

Руководитель образовательной организации несет ответственность за руководство обра-

зовательной, научной, воспитательной работой и организационно-хозяйственной деятельно-

стью образовательной организации. 

 

 Правовой статус педагогических работников. Права и свободы педагогических 

работников, гарантии их реализации.  Под правовым статусом педагогического работника 

понимается совокупность прав и свобод (в том числе академических прав и свобод), трудовых 

прав, социальных гарантий и компенсаций, ограничений, обязанностей и ответственности, ко-

торые установлены законодательством Российской Федерации и законодательством субъектов 

Российской Федерации. 

В Колледже признается особый статус педагогических работников в обществе и созда-

ются условия для осуществления ими профессиональной деятельности. Педагогическим ра-

ботникам в Колледже предоставляются права и свободы, меры социальной поддержки, 

направленные на обеспечение их высокого профессионального уровня, условий для эффек-

тивного выполнения профессиональных задач, повышение социальной значимости, престижа 

педагогического труда. 

Педагогические работники пользуются следующими академическими правами и свобо-

дами: 

1) свобода преподавания, свободное выражение своего мнения, свобода от вмешатель-

ства в профессиональную деятельность; 

2) свобода выбора и использования педагогически обоснованных форм, средств, методов 

обучения и воспитания; 

https://login.consultant.ru/link/?rnd=A173888FD65B324FB70819648EDACAC2&req=doc&base=ROS&n=378776&dst=2360&fld=134&date=15.04.2021
https://login.consultant.ru/link/?rnd=A173888FD65B324FB70819648EDACAC2&req=doc&base=ROS&n=378776&dst=2360&fld=134&date=15.04.2021
https://login.consultant.ru/link/?rnd=A173888FD65B324FB70819648EDACAC2&req=doc&base=ROS&n=378776&dst=529&fld=134&date=15.04.2021
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_157436/#dst100001
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_330790/71403b31593586529b94890913ae9136519d915d/#dst1594
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3) право на творческую инициативу, разработку и применение авторских программ и ме-

тодов обучения, и воспитания в пределах реализуемой образовательной программы, отдель-

ного учебного предмета, курса, дисциплины (модуля); 

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

воспитания в соответствии с образовательной программой и в порядке, установленном зако-

нодательством об образовании; 

5) право на участие в разработке образовательных программ, в том числе учебных пла-

нов, календарных учебных графиков, рабочих учебных предметов, курсов, дисциплин (моду-

лей), методических материалов и иных компонентов образовательных программ; 

6) право на осуществление научной, научно-технической, творческой, исследователь-

ской деятельности, участие в экспериментальной и международной деятельности, разработках 

и во внедрении инноваций; 

7) право на бесплатное пользование библиотеками и информационными ресурсами, а 

также доступ в порядке, установленном локальными нормативными актами организации, 

осуществляющей образовательную деятельность, к информационно-телекоммуникационным 

сетям и базам данных, учебным и методическим материалам, музейным фондам, материально-

техническим средствам обеспечения образовательной деятельности, необходимым для каче-

ственного осуществления педагогической, научной или исследовательской деятельности в ор-

ганизациях, осуществляющих образовательную деятельность; 

8) право на бесплатное пользование образовательными, методическими и научными 

услугами организации, осуществляющей образовательную деятельность, в порядке, установ-

ленном законодательством Российской Федерации или локальными нормативными актами; 

9) право на участие в управлении образовательной организацией, в том числе в коллеги-

альных органах управления, в порядке, установленном уставом этой организации; 

10) право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности образователь-

ной организации, в том числе через органы управления и общественные организации; 

11) право на объединение в общественные профессиональные организации в формах и в 

порядке, которые установлены законодательством Российской Федерации; 

12) право на обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками об-

разовательных отношений; 

13) право на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и объек-

тивное расследование нарушения норм профессиональной этики педагогических работников. 

Академические права и свободы должны осуществляться с соблюдением прав и свобод 

других участников образовательных отношений, требований законодательства Российской 

Федерации, норм профессиональной этики педагогических работников, закрепленных в ло-

кальных нормативных актах организации, осуществляющей образовательную деятельность. 

Педагогические работники имеют следующие трудовые права и социальные гарантии: 

1) право на сокращенную продолжительность рабочего времени; 

2) право на дополнительное профессиональное образование по профилю педагогической 

деятельности не реже чем один раз в три года; 

3) право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый от-

пуск, продолжительность которого определяется Правительством Российской Федерации; 

4) право на досрочное назначение страховой пенсии по старости в порядке, установлен-

ном законодательством Российской Федерации; 

5) право на предоставление педагогическим работникам, состоящим на учете в качестве 

нуждающихся в жилых помещениях, вне очереди жилых помещений по договорам социаль-

ного найма, право на предоставление жилых помещений специализированного жилищного 

фонда; 

6) иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные федеральными за-

конами и законодательными актами субъектов Российской Федерации. 

Гарантии работникам при прохождении диспансеризации. Работники при прохож-

дении диспансеризации в порядке, предусмотренном законодательством в сфере охраны здо-

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_201068/a8e7a1e3362b4a814665779f2e79ba9df5098289/#dst100011
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_325102/#dst100011
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_215215/a24de3e6d5cd161edc3e1536815d31b96c6611a1/#dst100016
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_319700/f663a5b24001526e74be67ac795010db56c5b62a/#dst100423


12 
 

ровья, имеют право на освобождение от работы на один рабочий день один раз в три года с 

сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка. 

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

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

щиеся получателями пенсии по старости или пенсии за выслугу лет, при прохожде-

нии диспансеризации в порядке, предусмотренном законодательством в сфере охраны здоро-

вья, имеют право на освобождение от работы на два рабочих дня один раз в год с сохранением 

за ними места работы (должности) и среднего заработка. 

Работник освобождается от работы для прохождения диспансеризации на основании его 

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

совываются) с работодателем. 

 

В рабочее время педагогических работников в зависимости от занимаемой должности 

включается учебная (преподавательская) и воспитательная работа, в том числе практическая 

подготовка обучающихся, индивидуальная работа с обучающимися, научная, творческая и 

исследовательская работа, а также другая педагогическая работа, предусмотренная трудовыми 

(должностными) обязанностями и (или) индивидуальным планом, - методическая, подготови-

тельная, организационная, диагностическая, работа по ведению мониторинга, работа, преду-

смотренная планами воспитательных, физкультурно-оздоровительных, спортивных, творче-

ских и иных мероприятий, проводимых с обучающимися. Конкретные трудовые (должност-

ные) обязанности педагогических работников определяются трудовыми договорами (служеб-

ными контрактами) и должностными инструкциями. Соотношение учебной (преподаватель-

ской) и другой педагогической работы в пределах рабочей недели или учебного года опреде-

ляется соответствующим локальным нормативным актом организации, осуществляющей об-

разовательную деятельность, с учетом количества часов по учебному плану, специальности и 

квалификации работника. 

Режим рабочего времени и времени отдыха педагогических работников организаций, 

осуществляющих образовательную деятельность, определяется правилами внутреннего тру-

дового распорядка, иными локальными нормативными актами организации, осуществляющей 

образовательную деятельность, трудовым договором, графиками работы и расписанием заня-

тий в соответствии с требованиями трудового законодательства.  

 

Обязанности и ответственность педагогических работников. Педагогические работ-

ники обязаны: 

1) осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, обеспечивать 

в полном объеме реализацию преподаваемых учебных предмета, курса, дисциплины (модуля) 

в соответствии с утвержденной рабочей программой; 

2) соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям про-

фессиональной этики; 

3) уважать честь и достоинство обучающихся и других участников образовательных от-

ношений; 

4) развивать у обучающихся познавательную активность, самостоятельность, инициати-

ву, творческие способности, формировать гражданскую позицию, способность к труду и жиз-

ни в условиях современного мира, формировать у обучающихся культуру здорового и без-

опасного образа жизни; 

5) применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество образо-

вания формы, методы обучения и воспитания; 

6) учитывать особенности психофизического развития обучающихся и состояние их здо-

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

ограниченными возможностями здоровья, взаимодействовать при необходимости с медицин-

скими организациями; 

7) систематически повышать свой профессиональный уровень; 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_330790/2a0f0fb86d453864308305caa42ed06e5e53b8e9/#dst101866
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8) проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, установлен-

ном законодательством об образовании; 

9) проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные при по-

ступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также внеочередные медицин-

ские осмотры по направлению работодателя; в том числе психиатрическое освидетельствова-

ние в сроки, установленные законодательством; 

 

10) проходить в установленном законодательством Российской Федера-

ции порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда; 

11) соблюдать устав образовательной организации, положение о специализированном 

структурном образовательном подразделении организации, осуществляющей обучение, пра-

вила внутреннего трудового распорядка. 

 

Педагогический работник организации, осуществляющей образовательную деятель-

ность, в том числе в качестве индивидуального предпринимателя, не вправе оказывать плат-

ные образовательные услуги обучающимся в данной организации, если это приводит к кон-

фликту интересов педагогического работника. 

 

Педагогическим работникам запрещается использовать образовательную деятельность 

для политической агитации, принуждения обучающихся к принятию политических, религиоз-

ных или иных убеждений либо отказу от них, для разжигания социальной, расовой, нацио-

нальной или религиозной розни, для агитации, пропагандирующей исключительность, пре-

восходство либо неполноценность граждан по признаку социальной, расовой, национальной, 

религиозной или языковой принадлежности, их отношения к религии, в том числе посред-

ством сообщения обучающимся недостоверных сведений об исторических, о национальных, 

религиозных и культурных традициях народов, а также для побуждения обучающихся к дей-

ствиям, противоречащим Конституции Российской Федерации. 

 

Педагогические работники несут ответственность за неисполнение или ненадлежащее 

исполнение возложенных на них обязанностей в порядке и в случаях, которые установлены 

федеральными законами. Неисполнение или ненадлежащее исполнение педагогическими ра-

ботниками обязанностей, учитывается при прохождении ими аттестации. 

 

Аттестация педагогических работников. Аттестация педагогических работников про-

водится в целях подтверждения соответствия педагогических работников занимаемым ими 

должностям на основе оценки их профессиональной деятельности и по желанию педагогиче-

ских работников в целях установления квалификационной категории. 

 

Проведение аттестации педагогических работников в целях подтверждения соответствия 

педагогических работников занимаемым ими должностям осуществляется один раз в пять лет 

на основе оценки их профессиональной деятельности аттестационными комиссиями, самосто-

ятельно формируемыми организациями, осуществляющими образовательную деятельность. 

 

Проведение аттестации в целях установления квалификационной категории педагогиче-

ских работников организаций осуществляется аттестационными комиссиями, формируемыми 

уполномоченными органами государственной власти субъектов Российской Федерации. 

 

Иные работники Колледжа. В колледже наряду с должностями педагогических работ-

ников предусматриваются должности административно-хозяйственных, производственных, 

учебно-вспомогательных, медицинских и иных работников, осуществляющих вспомогатель-

ные функции. 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_330790/f184ddd9da693cb68e264dc8dd028748257b9b03/#dst101381
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_209079/#dst100012
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_2875/#dst0
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 Право на занятие должностей  имеют лица, отвечающие квалификационным требова-

ниям, указанным в квалификационных справочниках, и (или) профессиональным стандартам. 

 Права, обязанности и ответственность работников образовательных организаций, за-

нимающих должности, устанавливаются законодательством Российской Федерации, уставом, 

правилами внутреннего трудового распорядка и иными локальными нормативными актами 

колледжа, должностными инструкциями и трудовыми договорами. 

 Заместителям руководителей колледжа, руководителям структурных подразделений и 

их заместителям предоставляются в порядке, установленном Правительством Российской Фе-

дерации, права, социальные гарантии и меры социальной поддержки, предусмотренные педа-

гогическим работникам Федерального закона «Об образовании». 

 

6. Режим рабочего времени и времени отдыха 
 

Рабочее время - время, в течение которого работник в соответствии с правилами внут-

реннего трудового распорядка и условиями трудового договора должен исполнять трудовые 

обязанности, а также иные периоды времени, которые в соответствии с Трудовым Кодексом, 

другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Фе-

дерации относятся к рабочему времени. 

Продолжительность рабочего дня для руководящего, административно-

хозяйственного, обслуживающего и учебно-вспомогательного персонала определяется графи-

ком работы, составленным из расчета 40-часовой рабочей недели. 

Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующих нерабочему 

праздничному дню, уменьшается на один час. 

Накануне выходных дней продолжительность работы при шестидневной рабочей неделе 

не может превышать пяти часов. 

Режим рабочего времени предусматривает продолжительность рабочей недели: 

- для администрации (директор, заместитель директора, главный бухгалтер) - пятидневная с 

двумя выходными днями,  

- преподаватели - шестидневная с одним выходным днем,  

- дежурный администратор с выполнением функций уборщика служебных помещений - рабо-

чая неделя с предоставлением выходных дней по скользящему графику. 

Режим рабочего времени определяется трудовым договором. 

 

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

обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению. 

Видами времени отдыха являются: 

- перерывы в течение рабочего дня (смены); 

- выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

- нерабочие праздничные дни; 

- отпуска. 
В течение рабочего дня работнику предоставляется перерыв для отдыха и питания про-

должительностью 30 минут, который в рабочее время не включается (с 12-30 до 13-00) 

Правилами внутреннего трудового распорядка или трудовым договором может быть 

предусмотрено, что указанный перерыв может не предоставляться работнику, если установ-

ленная для него продолжительность ежедневной работы (смены) не превышает четырех часов. 

Время предоставления перерыва и его конкретная продолжительность устанавливаются 

правилами внутреннего трудового распорядка или по соглашению между работником и рабо-

тодателем. 

Всем работникам предоставляются выходные дни (еженедельный непрерывный отдых). 

При пятидневной рабочей неделе работникам предоставляются два выходных дня в неделю, 

при шестидневной рабочей неделе - один выходной день. 

http://base.garant.ru/57746200/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_330790/98ef2900507766e70ff29c0b9d8e2353ea80a1cf/#dst102376
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_330790/98ef2900507766e70ff29c0b9d8e2353ea80a1cf/#dst102376
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Общим выходным днем является воскресенье. Второй выходной день при пятидневной 

рабочей неделе является суббота. Оба выходных дня предоставляются, как правило, подряд. 

Нерабочими праздничными днями 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; 

9 мая - День Победы; 

12 июня - День России; 

4 ноября - День народного единства. 

Наличие в календарном месяце нерабочих праздничных дней не является основанием 

для снижения заработной платы работникам, получающим оклад (должностной оклад). 

 

Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается, за исключением случаев, 

предусмотренных Трудовым Кодексом. 

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни произво-

дится с их письменного согласия в случае необходимости выполнения заранее непредвиден-

ных работ, от срочного выполнения которых зависит в дальнейшем нормальная работа орга-

низации в целом или ее отдельных структурных подразделений. 

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни без их со-

гласия допускается в следующих случаях: 

1) для предотвращения катастрофы, производственной аварии либо устранения послед-

ствий катастрофы, производственной аварии или стихийного бедствия; 

2) для предотвращения несчастных случаев, уничтожения или порчи имущества работо-

дателя, государственного или муниципального имущества; 

3) для выполнения работ, необходимость которых обусловлена введением чрезвычайно-

го или военного положения, а также неотложных работ в условиях чрезвычайных обстоятель-

ств, то есть в случае бедствия или угрозы бедствия (пожары, наводнения, голод, землетрясе-

ния, эпидемии или эпизоотии) и в иных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные 

жизненные условия всего населения или его части. 

Привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные дни инвалидов, женщин, 

имеющих детей в возрасте до трех лет, допускается только при условии, если это не запреще-

но им по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением, выданным 

в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми акта-

ми Российской Федерации. При этом инвалиды, женщины, имеющие детей в возрасте до трех 

лет, должны быть под роспись ознакомлены со своим правом отказаться от работы в выход-

ной или нерабочий праздничный день. 

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни произво-

дится по письменному распоряжению работодателя. 

 

Время каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем пе-

дагогических работников. В эти периоды, а также в периоды отмены занятий в Колледже они 

могут привлекаться администрацией Колледжа к педагогической, организационной 

и методической работе в пределах времени, не превышающего их учебной нагрузки. 

В каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал привлека-

ется к выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных знаний, в пределах 

установленного им рабочего времени. 

 

Все виды совещаний (советов) не должны продолжаться, как правило, более двух часов, 

родительские собрания — полутора часов, собрания обучающихся — одного часа. 

 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_165162/#dst100045
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_130508/#dst100009
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Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы (должно-

сти) и среднего заработка. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется ра-

ботникам продолжительностью 28 календарных дней. 

Преподавателям, заместителям директора (чья работа связана с учебным процессом), ди-

ректору устанавливается ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск продолжительно-

стью 28 календарных дней и закрепляется в трудовом договоре. Таким образом: преподавате-

лям, заместителям директора (чья работа связана с учебным процессом), директору устанав-

ливается отпуск – 56 календарных дней. Остальным работникам – 28 календарных дней. 

Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответ-

ствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем организации не позднее чем за две 

недели до наступления календарного года.  

График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника. 

О времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не позднее чем за 

две недели до его начала. 

Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных настоящим Кодексом и 

иными федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их же-

ланию в удобное для них время. По желанию мужа ежегодный отпуск ему предоставляется в 

период нахождения его жены в отпуске по беременности и родам независимо от времени его 

непрерывной работы у данного работодателя. 

 

Работникам, имеющим трех и более детей в возрасте до восемнадцати лет, ежегодный 

оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в удобное для них время до достиже-

ния младшим из детей возраста четырнадцати лет. 

 

Продление или перенесение ежегодного оплачиваемого отпуска осуществляется в соот-

ветствии с законодательством. 

 

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 работодате-

лем. 

Работодатель обязан на основании письменного заявления работника предоставить от-

пуск 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 ор-

ганов уголовно-исполнительной системы, погибших или умерших вследствие ранения, конту-

зии или увечья, полученных при исполнении обязанностей военной службы (службы), либо 

вследствие заболевания, связанного с прохождением военной службы (службы), - до 14 ка-

лендарных дней в году; 

работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году; 

работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких родствен-

ников - до пяти календарных дней; 

в других случаях, предусмотренных настоящим Кодексом, иными федеральны-

ми законами либо коллективным договором. 

 

7. Оплата труда 

 

Заработная плата каждого работника зависит от его квалификации, сложности выпол-

няемой работы, количества и качества затраченного труда и максимальным размером не огра-

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_47274/c216f8c80451914f348e9cc180e3b0cecfd919e9/#dst100524
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ничивается, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым Кодексом. Запрещается 

какая бы то ни было дискриминация при установлении и изменении условий оплаты труда. 

 

2.2. Месячная заработная плата работника, полностью отработавшего за этот период норму 

рабочего времени и выполнившего нормы труда (трудовые обязанности), не может быть ниже 

минимального размера оплаты труда. При невыполнении нормы – заработная плата пересчи-

тывается. 

 

Заработная плата выплачивается не реже чем каждые полмесяца. Заработная плата вы-

плачивается 1 и 15 числа каждого месяца. 

При выплате заработной платы работодатель обязан извещать в письменной форме каждого 

работника: 

1) о составных частях заработной платы, причитающейся ему за соответствующий пери-

од; 

2) о размерах иных сумм, начисленных работнику, в том числе денежной компенсации за 

нарушение работодателем установленного срока соответственно выплаты заработной платы, 

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

3) о размерах и об основаниях произведенных удержаний; 

4) об общей денежной сумме, подлежащей выплате. 

Форма расчетного листка утверждается работодателем. 

Заработная плата выплачивается работнику, как правило, 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 пятнадцать календарных дней до дня выплаты заработной платы. (в ред. Феде-

ральных законов от 04.11.2014 N 333-ФЗ, от 26.07.2019 N 231-ФЗ) 

 

8. Поощрения за успехи в работе 

 

За образцовое выполнение трудовых обязанностей, новаторство в труде и другие достижения 

в работе могут применяться следующие поощрения: 

а) объявление благодарности; 

б) выдача премии; 

в) награждение ценным подарком; 

г) награждение почетной грамотой; 

д) представление к почетным званиям. 

Поощрения применяются администрацией Колледжа. 

Поощрения объявляются приказами директора и доводятся до сведения коллектива, запись 

о награждениях вносится в трудовую книжку работника. 

 

9. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 
 

Неисполнение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение 

по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей влечет за собой наложение 

дисциплинарного взыскания: 

а) замечание; 

б) выговор; 

в) увольнение. 

 

Наложение дисциплинарного взыскания производится администрацией в пределах предостав-

ленных ей прав. 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_148265/#dst0
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_170488/30b3f8c55f65557c253227a65b908cc075ce114a/#dst100013
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_329969/#dst100008
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За каждое нарушение может быть наложено только одно дисциплинарное взыскание. 

 

До применения взыскания от нарушителей трудовой дисциплины требуются объяснения 

в письменной форме. Отказ от дачи письменного объяснения либо устного объяснения 

не препятствует применению взыскания. 

Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником норм профессио-

нального поведения или Устава Колледжа может быть проведено только по поступившей 

на него жалобе (акту), поданной в письменной форме. Копия жалобы должна быть вручена 

педагогическому работнику. Ход дисциплинарного расследования и принятые по его резуль-

татам решения могут быть преданы гласности только с согласия заинтересованного работника 

за исключением случаев, предусмотренных законом (запрещение педагогической деятельно-

сти, защита интересов учащихся) (ст. 55, п. 2,3 закона РФ «Об образовании»). 

 

Взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения нарушений трудовой 

дисциплины, не считая времени болезни и отпуска работника. 

Взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня нарушения трудовой дис-

циплины. 

Взыскание объявляется приказом по Колледжу. Приказ должен содержать указание 

на конкретное нарушение трудовой дисциплины, за которое налагается данное взыскание, мо-

тивы применения взыскания. Приказ объявляется работнику под расписку в трехдневный срок 

со дня подписания. 

 

Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет под-

вергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного 

взыскания. 

 

Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право 

снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, ходатайству его 

непосредственного руководителя или представительного органа работников (ст. 194 ТК РФ). 

 

Увольнение, как мера дисциплинарного взыскания применяется в следующих случаях: 

а) неоднократное неисполнение работником без уважительных причин  

трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание (ст. 81  

п. 5 ТК РФ); 

б) прогул, отсутствие на рабочем месте без уважительных причин более 4-х часов подряд 

в течение рабочего дня (подпункт «а» п. 6 ст. 81 ТК РФ); 

в) совершение по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого  

имущества, растраты, умышленного его уничтожения или повреждения,  

установленное вступившим в законную силу приговором суда или  

постановлением органа, уполномоченного на применение  

административных взысканий (ст. 81, п. 6, подпункт «г» ТК РФ); 

г) однократное грубое нарушение руководителем организации, его  

заместителями своих трудовых обязанностей (ст. 81, п. 10 ТК РФ); 

д) повторное в течение одного года грубое нарушение Устава  

образовательного учреждения (ст. 336, п. 1 ТК РФ). 

 

Дополнительным основанием прекращения трудового договора с педагогическим работником 

(ст. 336 ТК РФ) является применение, в том числе однократное, методов воспитания, связан-

ных с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося. 

 

С Правилами внутреннего трудового распорядка должны быть ознакомлены все сотрудники 

организации, включая принимаемых на работу. Все сотрудники организации, независимо от 
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должностного положения, обязаны в своей повседневной работе соблюдать настоящие Пра-

вила. 


