


2 
 

- определенный срок не более пяти лет (срочный трудовой договор), если другой 

срок не установлен Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 

1.2.1. Трудовой договор  (или дополнительное соглашение к  договору),  может 

быть заключен для  выполнения  работником трудовой функции дистанционно на посто-

янной основе (в течение срока действия трудового договора) либо временно (периодиче-

ски при условии чередования периодов выполнения работником трудовой функции ди-

станционно и периодов выполнения ее на стационарном рабочем месте).  

При этом под дистанционной (удаленной) работой понимается выполнение опре-

деленной трудовым договором трудовой функции вне места нахождения Работодателя, 

вне стационарного рабочего места,  при условии использования для осуществления трудо-

вой функции и для взаимодействия с Работодателем информационно-

телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет, и сетей 

связи общего пользования. 

На таких лиц (далее - дистанционные работники)  в период выполнения ими трудо-

вой функции дистанционно распространяется действие Правил, трудового законодатель-

ства и иных актов, содержащих нормы трудового права, с учетом особенностей, установ-

ленных гл. 49.1 Трудового кодекса РФ.  

1.2.2. Трудовой договор может предусматривать условие об испытании работника. 

Испытание при приеме на работу не устанавливается для следующих категорий ра-

ботников: 

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

- лиц, получивших среднее профессиональное или высшее образование по имею-

щим государственную аккредитацию образовательным программам и впервые поступаю-

щих на работу по полученной специальности в течение одного года со дня, когда получе-

но профессиональное образование соответствующего уровня; 

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

гласованию между работодателями; 

- других лиц в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными феде-

ральными законами, коллективным договором. 

Срок испытания не может превышать трех месяцев. Если трудовой договор заклю-

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

В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности работ-

ника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе. 

При неудовлетворительном результате испытания Работодатель имеет право до ис-

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

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

основанием для признания этого работника не выдержавшим испытание. 

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

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

собственному желанию, предупредив об этом работодателя в письменной форме за три 

дня. 

1.3. Оформление приема на работу 

В случае если лицу, поступающему на работу впервые, не был открыт индивиду-

альный лицевой счет, работодатель представляет в соответствующий территориальный 

орган Пенсионного фонда РФ 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 заяв-

лению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую 

трудовую книжку (за исключением случаев, когда в соответствии с Трудовым кодексом 

РФ, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется). 

По желанию дистанционного работника сведения о его трудовой деятельности вно-

сятся Работодателем в трудовую книжку при условии ее предоставления работником, в 

том числе путем направления по почте заказным письмом с уведомлением (за исключени-
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ем случаев, когда в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным федеральным законом 

трудовая книжка на работника не ведется). 

С лицом, поступающим на работу, заключается трудовой договор. Он составляется 

в письменной форме и подписывается сторонами в двух экземплярах. Один экземпляр 

трудового договора передается работнику, другой хранится у Работодателя. Получение 

работником экземпляра трудового договора должно подтверждаться подписью работника 

на экземпляре трудового договора, хранящемся у Работодателя. 

Трудовой договор и дополнительное соглашение к трудовому договору, преду-

сматривающие выполнение работником трудовой функции дистанционно, могут заклю-

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

лем электронными документами,  с использованием усиленной квалифицированной элек-

тронной подписи Работодателя и усиленной квалифицированной или неквалифицирован-

ной электронной подписи работника  в соответствии с законодательством РФ об элек-

тронной подписи (ч. 1 ст. 312.3 Трудового кодекса РФ).  

По письменному заявлению дистанционного работника Работодатель не позднее 

трех рабочих дней со дня получения такого заявления обязан направить ему оформленный 

надлежащим образом экземпляр трудового договора или дополнительного соглашения к 

нему на бумажном носителе. 

Если лицо впервые заключает трудовой договор и делает это путем обмена элек-

тронными документами, то данное лицо получает документ, подтверждающий регистра-

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

электронного документа, самостоятельно. 

При приеме на работу (до подписания трудового договора) Работодатель обязан 

ознакомить работника под подпись с настоящими Правилами и иными локальными нор-

мативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника, а 

также с коллективным договором. Ознакомление лица, поступающего на дистанционную 

работу, с этими документами может осуществляться путем обмена электронными доку-

ментами. 

С непосредственно связанными с трудовой деятельностью дистанционного работ-

ника локальными нормативными актами, приказами  Работодателя, уведомлениями, тре-

бованиями и иными документами, в отношении которых трудовым законодательством РФ 

предусмотрено их оформление на бумажном носителе и (или) ознакомление с ними ра-

ботника в письменной форме (в том числе под подпись), дистанционный работник должен 

быть ознакомлен одним из следующих способов: 

- в письменной форме (в том числе под подпись); 

- путем обмена электронными документами между Работодателем и дистанцион-

ным работником. 

1.3.1. Для всех поступающих на работу лиц, а также для работников, переводимых 

на другую работу, Работодатель или уполномоченное им лицо обязаны проводить ин-

структаж по охране труда,  организовывать обучение безопасным методам и приемам вы-

полнения работ и оказания первой помощи пострадавшим.  

1.3.2. Прием на работу оформляется трудовым договором. На основании заключен-

ного трудового договора Работодатель издает приказ о приеме на работу.  Содержание 

приказа работодателя должно соответствовать условиям заключенного трудового догово-

ра. 

 

2. Перевод работников 

 

Перевод на другую работу - постоянное или временное изменение трудовой функ-

ции работника и (или) структурного подразделения, в котором он работает (если струк-

турное подразделение было указано в трудовом договоре), при продолжении работы у Ра-

ботодателя, а также перевод на работу в другую местность вместе с Работодателем. Пере-

вод на другую работу допускается только с письменного согласия работника, за исключе-

нием случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ. 
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Не требует согласия работника перемещение его у Работодателя на другое рабочее 

место, в другое структурное подразделение, расположенное в той же местности, если это 

не влечет изменения определенных сторонами условий трудового договора. 

Запрещается переводить и перемещать работника на работу, противопоказанную 

ему по состоянию здоровья. 

По письменному соглашению сторон работник может быть временно переведен на 

другую работу у Работодателя на срок до одного года, а в случае, когда такой перевод 

осуществляется для замещения временно отсутствующего работника, за которым в соот-

ветствии с законом сохраняется место работы, - до выхода этого работника на работу. Ес-

ли по окончании срока перевода прежняя работа работнику не предоставлена, а он не по-

требовал ее предоставления и продолжает работать, то условие соглашения о временном 

характере перевода утрачивает силу и перевод считается постоянным. 

В исключительных случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, работник 

может быть переведен без его согласия на срок до одного месяца на не обусловленную 

трудовым договором работу у Работодателя. 

Работника, который нуждается в переводе на другую работу в соответствии с ме-

дицинским заключением, выданным в установленном федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами РФ порядке, с его письменного согласия,  Работодатель 

обязан перевести на другую имеющуюся работу, не противопоказанную работнику по со-

стоянию здоровья. 

В случае катастрофы природного или техногенного характера, производственной 

аварии, несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, землетрясения, эпиде-

мии или эпизоотии и в любых исключительных случаях, ставящих под угрозу жизнь или 

нормальные жизненные условия всего населения или его части, работник может быть 

временно переведен по инициативе Работодателя на дистанционную работу на период 

наличия указанных обстоятельств (случаев).  

Временный перевод работника на дистанционную работу по инициативе Работода-

теля также может быть осуществлен в случае принятия соответствующего решения орга-

ном государственной власти и (или) органом местного самоуправления. Работодатель с 

учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации принимает ло-

кальный нормативный акт о временном переводе работников на дистанционную работу. 

Согласие работника на такой перевод не требуется.  

 

3. Порядок увольнения работников 

 

3.1. Основаниями прекращения трудового договора являются: 

- соглашение сторон; 

- истечение срока трудового договора, за исключением случаев, когда трудовые от-

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

- расторжение трудового договора по инициативе работника; 

- расторжение трудового договора по инициативе Работодателя; 

- другие основания, предусмотренные Трудовым кодексом РФ и иными федераль-

ными законами. 

Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом Работо-

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

Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом. Течение указанного срока начи-

нается на следующий день после получения Работодателем заявления работника об 

увольнении. По соглашению между работником и Работодателем трудовой договор может 

быть расторгнут и до истечения указанного срока. 

3.2. Прекращение трудового договора оформляется приказом  работодателя. 

С приказом Работодателя о прекращении трудового договора работник должен 

быть ознакомлен под подпись. 

Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день 

работы работника, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за 
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ним в соответствии с Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом сохраня-

лось место работы (должность). 

В случае,  если ознакомление дистанционного работника с приказом Работодателя 

о прекращении трудового договора, предусматривающего выполнение этим работником 

трудовой функции дистанционно на постоянной основе или временно, осуществляется в 

форме электронного документа, Работодатель обязан в течение трех рабочих дней со дня 

издания указанного приказа  направить дистанционному работнику по почте заказным 

письмом с уведомлением оформленную надлежащим образом копию указанного приказа 

на бумажном носителе. 

3.3. В день прекращения трудового договора Работодатель обязан выдать работни-

ку трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у Работодателя 

и произвести с ним расчет. По письменному заявлению работника Работодатель также 

обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с рабо-

той. 

При прекращении трудового договора выплата всех сумм, причитающихся работ-

нику от Работодателя, производится в день увольнения работника.  

В случае спора о размерах сумм, причитающихся работнику при увольнении, Рабо-

тодатель обязан в указанный выше срок выплатить не оспариваемую им сумму. 

3.4. При проведении мероприятий по сокращению численности или штата работ-

ников колледжа Работодатель обязан предложить работнику другую имеющуюся работу 

(вакантную должность) в соответствии с Трудовым кодексом РФ. 

О предстоящем увольнении в связи с ликвидацией организации, сокращением чис-

ленности или штата ее работников Работодатель предупреждает работников под подпись 

персонально не менее чем за два месяца до увольнения. 

Работодатель с письменного согласия работника имеет право расторгнуть с ним 

трудовой договор досрочно, выплатив ему дополнительную компенсацию в размере сред-

него заработка работника, исчисленного пропорционально времени, оставшемуся до исте-

чения срока предупреждения об увольнении. 

При угрозе массовых увольнений Работодатель с учетом мнения выборного органа 

первичной профсоюзной организации принимает необходимые меры, предусмотренные 

Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами. 

3.5. Помимо иных оснований, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, трудовой 

договор с дистанционным работником может быть расторгнут по инициативе  Работода-

теля в случае, если в период выполнения трудовой функции дистанционно работник без 

уважительной причины не взаимодействует с Работодателем по вопросам, связанным с 

выполнением трудовой функции, более двух рабочих дней подряд со дня поступления со-

ответствующего запроса Работодателя. Исключением является случай, когда более дли-

тельный срок для взаимодействия с Работодателем установлен порядком взаимодействия 

Работодателя и работника, предусмотренным ч. 9 ст. 312.3 Трудового кодекса РФ. 

Трудовой договор с работником, выполняющим дистанционную работу на посто-

янной основе, может быть прекращен в случае изменения работником местности выпол-

нения трудовой функции, если это влечет невозможность исполнения работником обязан-

ностей по трудовому договору на прежних условиях. 

 

4. Основные права и обязанности, ответственность работодателя 

 

4.1. Работодатель имеет право: 

- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и 

на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными зако-

нами; 

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

- поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей, соблюдения 

настоящих Правил, требований охраны труда; 
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- требовать от работников бережного отношения к имуществу работодателя, иму-

ществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если он несет ответственность за его 

сохранность, а также к имуществу других работников; 

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в по-

рядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

- принимать локальные нормативные акты; 

- создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих 

интересов и вступать в них; 

- создавать совет - совещательный орган, образуемый на добровольной основе из 

числа работников данного работодателя, для подготовки предложений по совершенство-

ванию деятельности колледжа; 

- реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специальной 

оценке условий труда; 

- проводить самостоятельно оценку соблюдения требований трудового законода-

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

мообследование). 

4.2. Работодатель обязан: 

- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, со-

держащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного 

договора, соглашений и трудовых договоров; 

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

- обеспечивать безопасность труда и условия труда, соответствующие государ-

ственным нормативным требованиям охраны труда; 

- обеспечивать работников средствами, необходимыми для исполнения ими трудо-

вых обязанностей; 

- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в 

сроки, установленные в соответствии с Трудовым кодексом РФ, коллективным договором, 

настоящими Правилами, трудовыми договорами; 

- формировать в электронном виде основную информацию о трудовой деятельно-

сти и трудовом стаже каждого работника и представлять ее в порядке, установленном за-

конодательством Российской Федерации об индивидуальном (персонифицированном) 

учете в системе обязательного пенсионного страхования, для хранения в информацион-

ных ресурсах Фонда пенсионного и социального страхования Российской Федерации; 

- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в по-

рядке, установленном Трудовым кодексом РФ; 

- предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 

необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их вы-

полнением; 

- знакомить работников под подпись с принимаемыми локальными нормативными 

актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

- своевременно выполнять предписания уполномоченных федеральных органов ис-

полнительной власти, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового законо-

дательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права; 

- рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных из-

бранных работниками представителей о выявленных нарушениях трудового законода-

тельства и иных актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по устране-

нию выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах указанным органам и предста-

вителям; 

- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организа-

цией в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами и кол-

лективным договором формах; 

- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудо-

вых обязанностей; 



7 
 

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, уста-

новленном федеральными законами; 

- возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых 

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

установлены Трудовым кодексом РФ, другими федеральными законами и иными норма-

тивными правовыми актами РФ; 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, в 

том числе законодательством о специальной оценке условий труда, и иными норматив-

ными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным догово-

ром, соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами. 

4.3. Ответственность Работодателя. 

Работодатель обязан в случаях, установленных законодательством Российской Фе-

дерации, возместить работнику не полученный им заработок во всех случаях незаконного 

лишения его возможности трудиться. 

При нарушении Работодателем установленного срока выплаты заработной платы, 

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

ботодатель обязан выплатить их с уплатой процентов (денежной компенсации) в размере 

не ниже одной сто пятидесятой действующей в это время ставки рефинансирования Цен-

трального банка Российской Федерации от не выплаченных в срок сумм за каждый день 

задержки начиная со следующего дня после установленного срока выплаты по день фак-

тического расчета включительно. 

Моральный вред, причиненный работнику неправомерными действиями или без-

действием Работодателя, возмещается работнику в денежной форме в размерах, определя-

емых соглашением работника и Работодателя. 

 

5. Основные права и обязанности, ответственность работников 

 

5.1. Работник имеет право: 

- на заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на 

условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ и иными федеральными закона-

ми; 

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

- предоставление рабочего места, соответствующего государственным норматив-

ным требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором; 

- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со 

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

- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего 

времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работни-

ков, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, опла-

чиваемых ежегодных отпусков; 

- получение полной достоверной информации об условиях труда и требованиях 

охраны труда на рабочем месте, включая реализацию прав, предоставленных законода-

тельством о специальной оценке условий труда; 

- подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, установ-

ленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

- объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление 

в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

- участие в управлении организацией в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, 

иными федеральными законами и коллективным договором формах; 

- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и со-

глашений через своих представителей, а также получение информации о выполнении кол-

лективного договора, соглашений; 

- защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещен-

ными законом способами; 
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- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 

забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными за-

конами; 

- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанно-

стей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, 

иными федеральными законами; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами. 

5.2. Работник обязан: 

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него тру-

довым договором; 

        - соблюдать настоящие Правила; 

        - соблюдать трудовую дисциплину; 

        - выполнять установленные нормы труда; 

        - соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

        - бережно относиться к имуществу работодателя, имуществу третьих лиц, находяще-

муся у работодателя, если он несет ответственность за его сохранность, и к имуществу 

других работников; 

        - незамедлительно сообщать работодателю либо непосредственному руководителю о 

возникновении ситуаций, представляющих угрозу жизни и здоровью людей, сохранности 

имущества работодателя, а также имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, 

если он несет ответственность за его сохранность; 

- не использовать имущество работодателя, а также имущество третьих лиц, нахо-

дящееся у работодателя, в личных целях; 

- сообщать работодателю о случаях отсутствия на работе по причине заболевания 

(дистанционные работники должны сообщать о случаях, когда они не могут приступить к 

работе) в первый день отсутствия; 

- воздерживаться от публичных негативных оценок Работодателя и работников; 

- быть доброжелательным, вежливым, в процессе работы не допускать грубого об-

ращения с коллегами, обучающимися, их законными представителями и третьими лицами; 

- отмечать приход на работу и уход с работы  в журнале учета рабочего времени, 

находящийся на вахте. 

На дистанционных работников не распространяются обязанности, связанные с за-

претом  использования сети Интернет в личных целях, обязанностью отмечать приход на 

работу и уход с работы, запрет покидать рабочее место без разрешения руководителя. 

5.3. Ответственность работника.  

Работник обязан возместить Работодателю причиненный ему прямой действитель-

ный ущерб. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с работника не подле-

жат.  

Под прямым действительным ущербом понимается реальное уменьшение налично-

го имущества Работодателя или ухудшение состояния указанного имущества (в том числе 

имущества третьих лиц, находящегося у Работодателя, если Работодатель несет ответ-

ственность за сохранность этого имущества), а также необходимость для Работодателя 

произвести затраты либо излишние выплаты на приобретение или восстановление имуще-

ства. 

 

6. Условия труда и охрана труда 

 

Работодатель обязан обеспечить надлежащие условия труда и принять необходи-

мые меры по охране труда, предусмотренные законом. 

6.1. Приостановка работы 

( опасные условия труда на рабочем месте) 
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- Работодатель с 1 марта 2022 года приостанавливает работы на рабочих местах 

в случаях, если условия труда на них по результатам специальной оценки условий труда 

отнесены к опасному классу условий труда, на основании приказа директора; 

- приостановка работ осуществляется до устранения оснований, послуживших 

установлению опасного класса условий труда; 

- на время приостановки работ на рабочих местах в случае, указанном в  настоящих 

Правилах, за работниками сохраняется место работы (должность) и средний заработок; 

- Работодатель разрабатывает и утверждает план мероприятий для устранения ос-

нований, послуживших установлению опасного класса условий труда, с учетом мнения 

выборного органа первичной профсоюзной организации. Копию плана мероприятий Рабо-

тодатель направляет в территориальное отделение ГИТ; 

- Работодатель возобновляет деятельность на рабочих местах, указанных в  насто-

ящих Правилах, только по результатам внеплановой специальной оценки условий труда, 

подтверждающей снижение класса условий труда. 

6.2.СИЗ 

(основание по  отстранению сотрудников от работы) 

Работодатель бесплатно выдает работникам средства индивидуальной защиты 

и смывающие средства для защиты от воздействия вредных и (или) опасных факторов 

производственной среды и (или) загрязнения, а также на работах, выполняемых в особых 

температурных условиях. 

К средствам индивидуальной защиты относятся специальная одежда, специальная 

обувь, дерматологические средства защиты, средства защиты органов дыхания, рук, голо-

вы, лица, органов слуха, глаз, средства защиты от падения с высоты и другие средства ин-

дивидуальной защиты, требования к которым определяются в соответствии 

с законодательством Российской Федерации о техническом регулировании. 

Работодатель устанавливает нормы выдачи средств индивидуальной защиты 

и обеспечивает за счет своих средств своевременную их выдачу, хранение, а также стирку, 

химическую чистку, сушку, ремонт и замену. 

Работодатель отстраняет от работы работников: 

- появившихся на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного ток-

сического опьянения; 

- не прошедших в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков 

в области охраны труда; 

-  не прошедших в установленном порядке обязательный медицинский осмотр, 

а также обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, предусмотренных 

настоящим Кодексом, другими федеральными законами и иными нормативными право-

выми актами Российской Федерации; 

-  у которых в соответствии с медицинским заключением выявлены противопока-

зания для выполнения работы, обусловленной трудовым договором; 

- не использующих средства индивидуальной защиты, но обязанных 

их использовать в связи с работой на вредных или опасных работах или в особых темпе-

ратурных условиях на период до того, пока они не начнут использовать средства индиви-

дуальной защиты, ч. 2 ст. 76 ТК. Правило действует с 1 марта 2022 года. 

 Работодатель отстраняет от работы работника на весь период времени 

до устранения обстоятельств, которые стали основанием для отстранения от работы. 

 Работодатель не начисляет работнику заработную плату в период отстранения 

от работы по основаниям, перечисленным в  настоящих Правилах. Если работник 

не прошел обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда либо обяза-

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

странения от работы как за простой. 

6.3. Учет и расследование микротравм 

Работодатель с 1 марта 2022 года в целях предупреждения производственного 

травматизма и профессиональных заболеваний осуществляет учет и рассмотрение обстоя-
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тельств и причин, приведших к возникновению микроповреждений (микротравм) работ-

ников. 

Работодатель регистрирует микроповреждение (микротравму) на основании пись-

менного заявления работника в журнале регистрации. 

С целью рассмотрения обстоятельств и причин, приведших к возникновению мик-

роповреждения (микротравмы) работника, Работодатель создает приказом комиссию 

в составе трех человек. 

По результатам рассмотрения обстоятельств и причин, приведших 

к возникновению микроповреждения (микротравмы) работника, комиссия составляет акт 

(в двух экземплярах) и разрабатывает мероприятия по устранению причин, которые при-

вели к микроповреждению (микротравме) с привлечением руководителя структурного 

подразделения, где работает работник. 

Работодатель направляет работника на внеплановый инструктаж или внеочередную 

проверку знаний требований охраны труда, если по результатам рассмотрения обстоя-

тельств и причин, приведших к возникновению микроповреждения (микротравмы), выяс-

нится, что работник нарушил требования охраны труда. 

 

7. Рабочее время и время отдыха 

 

7.1. Продолжительность рабочего времени 

7.1.1. Рабочее время - время, в течение которого работник в соответствии с Прави-

лами и условиями трудового договора должен  исполнять трудовые обязанности, а также 

иные периоды, которые в соответствии Трудовым кодексом РФ, другими федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами РФ относятся к рабочему времени. 

Режим работы, продолжительность рабочего времени и времени отдыха для работ-

ников колледжа определяется Положением «О режиме рабочего времени работников гос-

ударственного бюджетного профессионального образовательного учреждения Ставро-

польского края «Ставропольский краевой колледж искусств», согласно которому установ-

лены: 

для преподавателей и концертмейстеров – 6-дневная рабочая неделя с одним вы-

ходным днем (воскресенье) и согласно расписанию учебных занятий.  Во время зимних 

каникул, а также в период летней сессии, не совпадающих с отпуском, преподаватели и 

концертмейстеры привлекаются к участию в работе методических комиссий, семинаров, 

мероприятий по повышению квалификации, к работе предметных цикловых комиссий, 

комплектованию учебных кабинетов, лабораторий. Режим работы в каникулярный период 

устанавливается администрацией колледжа в соответствии с графиками (размещенными в 

фойе учебных корпусов) и указанием ее характера; 

для административного персонала – 5-дневная рабочая неделя с двумя выходными 

днями (суббота, воскресенье); 

для обслуживающего персонала – 6-дневная рабочая неделя с одним выходным 

днем (воскресенье);  

для профессий: вахтер, сторож, дежурный по общежитию и должности воспита-

тель – рабочая неделя с выходными днями по скользящему графику. К данной категории 

устанавливается суммированный учет рабочего времени с учетным периодом – один год. 

Графики работы доводятся до сотрудников не позднее, чем за один месяц до введения их 

в действие. 

для профессии «водитель» - ненормированный рабочий день. 

Время начала и окончания работы работников устанавливается администрацией 

колледжа на основании Положения «О режиме рабочего времени государственного бюд-

жетного профессионального образовательного учреждения Ставропольского края «Став-

ропольский краевой колледж искусств». 

7.2. Во время учебных занятий во всех прилегающих помещениях должна быть 

обеспечена тишина и порядок, необходимые для их нормального проведения.  
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Недопустимо прерывать учебные занятия, входить и выходить из аудитории во 

время их проведения. 

В исключительных случаях только директору колледжа или его заместителям раз-

решается входить в аудиторию во время занятий. 

Посторонние лица могут присутствовать на занятиях с разрешения директора кол-

леджа или его заместителей.  

7.3. В случае неявки на работу по болезни работники колледжа обязаны предоста-

вить листок нетрудоспособности (справку), выдаваемый в установленном порядке поли-

клиникой или другим лечебным учреждением. 

7.4. Работника, явившегося на работу в состоянии алкогольного, токсического или 

наркотического опьянения, администрация не допускает к работе в данный рабочий день. 

7.5. Работникам, совмещающим свои должностные обязанности с ведением препо-

давательской деятельности и имеющим право вести занятия в основное время, а также ла-

борантам, обслуживающим учебный процесс, график работы корректируется с учетом 

расписания занятий. 

7.6.  Режим рабочего времени дистанционного работника устанавливается админи-

страцией. 

7.7. Работодатель ведет учет времени, фактически отработанного каждым работни-

ком, в табеле учета рабочего времени. 

7.8. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующему нера-

бочему праздничному дню, уменьшается на один час. 

7.9. Работа за пределами рабочего времени 

Работодатель имеет право,  в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, 

привлекать работника к работе за пределами продолжительности рабочего времени, уста-

новленной для данного работника в соответствии с Трудовым кодексом РФ, другими фе-

деральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ,  если возникла 

необходимость в сверхурочной работе. 

Сверхурочная работа - работа, выполняемая работником по инициативе Работода-

теля за пределами установленной для работника продолжительности рабочего времени 

(ежедневной работы (смены)). 

Привлечение к сверхурочной работе допускается в случаях, предусмотренных Тру-

довым кодексом РФ. 

Продолжительность сверхурочной работы не должна превышать для каждого ра-

ботника четырех часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год. 

7.10. Виды времени отдыха. 

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

вых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению. 

Видами времени отдыха являются: 

- перерывы в течение рабочего дня (смены);  

- ежедневный (междусменный) отдых; 

- выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

- нерабочие праздничные дни; 

- отпуска. 

7.10.1. Работникам устанавливается перерыв для отдыха и питания,  продолжи-

тельность которого определена  Положением «О режиме рабочего времени работников 

государственного бюджетного профессионального образовательного учреждения Ставро-

польского края «Ставропольский краевой колледж искусств».  Данный перерыв не вклю-

чается в рабочее время. Перерыв  не предоставляется, если продолжительность ежеднев-

ной работы (смены) работника не превышает четырех часов. 

7.10.2. Выходные дни 

Продолжительность еженедельного непрерывного отдыха не может быть ме-

нее 42 часов. 

7.10.3. Виды отпусков 
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Работникам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск продол-

жительностью 28 календарных дней.  

Педагогическим работникам предоставляются ежегодные основные удлиненные 

оплачиваемые отпуска  продолжительностью 56 календарных дней. 

Работодатель устанавливает ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска для 

следующих категорий работников: 

- водителю сроком на 3 календарных дня, за ненормируемый рабочий день. 

По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его 

письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной пла-

ты, продолжительность которого определяется по соглашению между работником и рабо-

тодателем. 

Работодатель обязан на основании письменного заявления работника предоставить 

отпуск без сохранения заработной платы: 

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

ственников - до пяти календарных дней; 

- в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральны-

ми законами либо коллективным договором. 

7.10.4. Порядок исчисления и предоставления отпусков 

Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период ежегодного основного или 

ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска, в число календарных дней отпуска 

не включаются. 

При исчислении общей продолжительности ежегодного оплачиваемого отпуска 

дополнительные оплачиваемые отпуска суммируются с ежегодным основным оплачивае-

мым отпуском. 

По соглашению между работником и Работодателем ежегодный оплачиваемый от-

пуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из его частей должна быть не 

менее 14 календарных дней. 

Оплачиваемый отпуск должен предоставляться работнику ежегодно. 

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

истечении шести месяцев его непрерывной работы у данного Работодателя. По соглаше-

нию сторон оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и до окончания 

этого срока. 

До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск по заявле-

нию работника должен быть предоставлен женщинам перед отпуском по беременности и 

родам или непосредственно после него и другим работникам в случаях, предусмотренных 

Трудовым кодексом РФ и федеральными законами. 

Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое 

время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачива-

емых отпусков. 

Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в со-

ответствии с графиком отпусков, утверждаемым Работодателем с учетом мнения выбор-

ного органа первичной профсоюзной организации не позднее,  чем за две недели до 

наступления календарного года. 

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

Ежегодные отпуска преподавателям, концертмейстерам предоставляются, как пра-

вило, в летний каникулярный период. 

О времени начала отпуска работник должен быть извещен под подпись не позднее,  

чем за две недели до его начала. 

Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных Трудовым кодек-

сом РФ и иными федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставля-

ется по их желанию в удобное для них время. По желанию мужа ежегодный отпуск ему 

предоставляется в период нахождения жены в отпуске по беременности и родам незави-

симо от времени его непрерывной работы у Работодателя. 
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Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на другой 

срок, определяемый Работодателем с учетом пожеланий работника, в случаях: 

- временной нетрудоспособности работника; 

- исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска государ-

ственных обязанностей, если для этого трудовым законодательством предусмотрено осво-

бождение от работы; 

- других случаях, предусмотренных трудовым законодательством. 

Запрещается не предоставлять ежегодный оплачиваемый отпуск в течение двух лет 

подряд. 

Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. Не использованная 

в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору работника в удобное 

для него время в течение текущего рабочего года или присоединена к отпуску за следую-

щий рабочий год. 

Не допускается отзыв из отпуска беременных женщин. 

Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, по 

письменному заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией. 

При суммировании ежегодных оплачиваемых отпусков или перенесении ежегодно-

го оплачиваемого отпуска на следующий рабочий год денежной компенсацией могут быть 

заменены часть каждого ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календар-

ных дней, или любое количество дней из этой части. 

Не допускается замена денежной компенсацией ежегодного основного оплачивае-

мого отпуска и ежегодных дополнительных оплачиваемых отпусков беременным женщи-

нам (за исключением выплаты денежной компенсации за неиспользованный отпуск при 

увольнении, а также случаев, установленных Трудовым кодексом РФ). 

При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все неисполь-

зованные отпуска. 

По письменному заявлению работника неиспользованные отпуска могут быть 

предоставлены ему с последующим увольнением (за исключением случаев увольнения за 

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

При увольнении в связи с истечением срока трудового договора отпуск с последу-

ющим увольнением может предоставляться и тогда, когда время отпуска полностью или 

частично выходит за пределы срока этого договора. В данном случае днем увольнения 

также считается последний день отпуска. 

В случае предоставления отпуска с последующим увольнением при расторжении 

трудового договора по инициативе работника он имеет право отозвать свое заявление об 

увольнении до дня начала отпуска, если на его место не приглашен в порядке перевода 

другой работник. 

Предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска и иных видов отпусков ди-

станционному работнику, выполняющему дистанционную работу временно, осуществля-

ется в порядке, предусмотренном гл. 19 Трудового кодекса РФ. 

 

8. Оплата труда 

 

8.1. Заработная плата выплачивается в следующие даты: 7 и 22 числа. 

При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем вы-

плата заработной платы производится накануне этого дня. 

Система оплаты труда, включающая  размеры тарифных ставок, окладов, доплат и 

надбавок, систему премирования, установлена     коллективным договором ГБПОУ СК 

«СККИ», Положением об оплате труда, материальном поощрении и материальной помо-

щи работников ГБПОУ СК «СККИ». 

8.2. Выполнение работником трудовой функции дистанционно не может являться 

основанием для снижения ему заработной платы. 
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9. Гарантии и компенсации 

 

9.1. Гарантии при направлении работников в командировки и другие служебные 

поездки 

В случае направления в служебную командировку работодатель обязан возмещать 

работнику: 

- расходы по проезду; 

- расходы по найму жилого помещения; 

- дополнительные расходы, связанные с проживанием вне места постоянного жи-

тельства (суточные); 

- иные расходы, произведенные работником с разрешения или ведома работодате-

ля. 

Средний заработок за период нахождения работника в командировке, а также за 

дни нахождения в пути, в том числе за время вынужденной остановки в пути, сохраняется 

за все дни работы по графику, установленному в организации. 

Работнику при направлении его в командировку выдается денежный аванс на опла-

ту расходов по проезду и найму жилого помещения и дополнительных расходов, связан-

ных с проживанием вне места постоянного жительства (суточные). 

Возмещение иных расходов, связанных с командировками, осуществляется при 

представлении документов, подтверждающих эти расходы в трехдневный срок. 

Если работодатель направляет дистанционного работника для выполнения служеб-

ного поручения в другую местность, отличную от местности  выполнения трудовой функ-

ции, на дистанционного работника распространяется действие пункта Правил о служеб-

ных командировках. 

9.2. Другие гарантии и компенсации 

9.2.1. Работники, занятые на работах, связанных с движением транспорта, проходят 

обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические (для лиц в 

возрасте до 21 года - ежегодные) медицинские осмотры для определения пригодности 

этих работников для выполнения поручаемой работы и предупреждения профессиональ-

ных заболеваний. В соответствии с медицинскими рекомендациями указанные работники 

проходят внеочередные медицинские осмотры. Иные категории работников проходят ме-

дицинские осмотры в случаях и в порядке, предусмотренных законодательством РФ. За 

указанными работниками на время прохождения медицинского осмотра сохраняется 

средний заработок по месту работы. 

9.2.2. Работодатель за счет своих средств обязан обеспечивать определенную кате-

горию работников специальной одеждой, специальной обувью и другими средствами ин-

дивидуальной защиты, а также ее хранение, стирку, сушку, ремонт и замену, в соответ-

ствии с типовыми нормами, которые устанавливаются в порядке, определяемом Прави-

тельством РФ. 

9.2.3. Гарантии и компенсации работникам при прохождении диспансеризации, при 

временной нетрудоспособности, в случае сдачи ими крови или ее компонентов, а также 

другие гарантии и компенсации, предусмотренные Трудовым кодексом РФ, предоставля-

ются в установленном таким кодексом и иными федеральными законами порядке. 

 

10. Меры поощрения работников 

 

Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих трудовые обя-

занности: выдает премию, награждает почетной грамотой, представляет к почетным зва-

ниям. 

Решение о поощрении работника оформляется приказом работодателя. 
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11. Меры взыскания, применяемые к работникам 

Дисциплинарные взыскания, применяемые к работникам за совершение дисципли-

нарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по 

его вине возложенных на него трудовых обязанностей, Работодатель имеет право приме-

нить следующие дисциплинарные взыскания: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям. 

До применения дисциплинарного взыскания Работодатель должен затребовать от 

работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное объ-

яснение работником не представлено, то составляется соответствующий акт. 

Непредставление работником объяснения не является препятствием для примене-

ния дисциплинарного взыскания. 

Приказ Работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется ра-

ботнику под подпись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени 

отсутствия работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с указанным 

приказом под подпись, то составляется соответствующий акт. 

Дисциплинарное взыскание работник может обжаловать в государственной ин-

спекции труда и (или) органах по рассмотрению индивидуальных трудовых споров. 

Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнару-

жения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а так-

же времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников. 

Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного взыскания за несо-

блюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных законода-

тельством РФ о противодействии коррупции, не может быть применено позднее шести 

месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-

хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его со-

вершения. Дисциплинарное взыскание за несоблюдение ограничений и запретов, неис-

полнение обязанностей, установленных законодательством РФ о противодействии кор-

рупции, не может быть применено позднее трех лет со дня совершения проступка. В ука-

занные сроки не включается время производства по уголовному делу. 

За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисци-

плинарное взыскание. 

Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не 

будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. 

Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания 

имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, 

ходатайству его непосредственного руководителя или представительного органа работни-

ков. 

 

12. Материальная ответственность Работодателя и работников 

 

12.1. Материальная ответственность Работодателя 

Работодатель обязан возместить работнику не полученный им заработок во всех 

случаях незаконного лишения его возможности трудиться. Такая обязанность, в частно-

сти, наступает, если заработок не получен в результате: 

- незаконного отстранения работника от работы, его увольнения или перевода на 

другую работу; 

- отказа Работодателя от исполнения или несвоевременного исполнения решения 

органа по рассмотрению трудовых споров или государственного правового инспектора 

труда о восстановлении работника на прежней работе; 
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- задержки Работодателем выдачи работнику трудовой книжки, предоставления 

сведений о трудовой деятельности (ст. 66.1 Трудового кодекса РФ), внесения в трудовую 

книжку, в сведения о трудовой деятельности неправильной или не соответствующей зако-

нодательству формулировки причины увольнения работника. 

При нарушении срока выплат, причитающихся работнику, работодатель обязан 

выплатить компенсацию в размере  не ниже 1/150 действующей в это время ключевой 

ставки Центрального банка РФ  от не выплаченных в срок сумм,  за каждый день задерж-

ки,  начиная со следующего дня после установленного срока выплаты по день фактиче-

ского расчета включительно.  При неполной выплате в установленный срок заработной 

платы и (или) других выплат, причитающихся работнику, размер процентов (денежной 

компенсации) исчисляется из фактически не выплаченных в срок сумм. Обязанность вы-

платы указанной денежной компенсации возникает независимо от наличия вины Работо-

дателя. 

Моральный вред, причиненный работнику в результате неправомерных действий 

или бездействия Работодателя, возмещается работнику в денежной форме в размерах, ко-

торые определяются соглашением сторон. 

12.2. Материальная ответственность работника 

Работник обязан возместить Работодателю причиненный ему прямой действитель-

ный ущерб. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с работника не подле-

жат. 

Под прямым действительным ущербом понимается реальное уменьшение налично-

го имущества Работодателя или ухудшение состояния указанного имущества, имущества 

третьих лиц, находящегося у Работодателя, если Работодатель несет ответственность за 

его сохранность, а также необходимость для Работодателя произвести затраты либо из-

лишние выплаты на приобретение, восстановление имущества либо на возмещение ущер-

ба, причиненного работником третьим лицам. 

Материальная ответственность работника исключается в случаях возникновения 

ущерба вследствие непреодолимой силы, нормального хозяйственного риска, крайней 

необходимости или необходимой обороны либо неисполнения Работодателем обязанно-

сти по обеспечению надлежащих условий для хранения имущества, вверенного работни-

ку. 

Работодатель имеет право с учетом конкретных обстоятельств, при которых был 

причинен ущерб, полностью или частично отказаться от его взыскания с виновного ра-

ботника.  

За причиненный ущерб работник несет материальную ответственность в пределах 

своего среднего месячного заработка, если иное не предусмотрено Трудовым кодексом 

РФ или иными федеральными законами. 

Полная материальная ответственность работника состоит в его обязанности возме-

щать причиненный Работодателю прямой действительный ущерб в полном размере. 

Материальная ответственность в полном размере причиненного ущерба может воз-

лагаться на работника лишь в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ или 

иными федеральными законами. 

До того как принять решение о возмещении ущерба конкретными работниками, 

Работодатель обязан провести проверку для установления размера причиненного ущерба 

и причин его возникновения. Для проведения такой проверки Работодатель имеет право 

создать комиссию с участием соответствующих специалистов. 

Истребование от работника письменного объяснения для установления причины 

возникновения ущерба является обязательным. В случае отказа или уклонения работника 

от предоставления указанного объяснения составляется соответствующий акт. Работник и 

(или) его представитель имеют право знакомиться со всеми материалами проверки и об-

жаловать их в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ. 

Взыскание с виновного работника суммы причиненного ущерба, не превышающей 

среднего месячного заработка, производится по распоряжению Работодателя. Оно может 
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быть сделано не позднее одного месяца со дня окончательного установления Работодате-

лем размера причиненного работником ущерба. 

Если месячный срок истек или работник не согласен добровольно возместить при-

чиненный Работодателю ущерб, а сумма причиненного ущерба, подлежащая взысканию с 

работника, превышает его средний месячный заработок, то взыскание может осуществ-

ляться только судом. 

 

13. Работа с пособиями работников 

 

13.1. При наступлении временной нетрудоспособности Работодатель выплачивает 

работнику пособие за первые три дня болезни на основании электронного листка нетрудо-

способности, далее — ЭЛН. 

Работник предоставляет отделу кадров или бухгалтерии колледжа ЭЛН путем 

направления номера ЭЛН на адрес ok@skki.ru или buh@skki.ru . 

Работник вправе направить номер ЭЛН в виде скана или фотографии. 

Работодатель размещает в информационной системе Фонда пенсионного и соци-

ального страхования РФ в течение трех рабочих дней после получения от фонда автома-

тического электронного сообщения о закрытии листка нетрудоспособности работника 

сведения для назначения и выплаты пособий по временной нетрудоспособности или 

по беременности и родам, подписанные с использованием усиленной квалифицированной 

электронной подписи. 

13.2. Для оформления отпуска по уходу за ребенком и ежемесячного пособия 

по уходу за ребенком Работник предоставляет в отдел кадров Работодателя: 

- заявление на отпуск по уходу за ребенком; 

- заявление о назначении пособия; 

- сведения о застрахованном лице (если не предоставил их при трудоустройстве); 

- свидетельство о рождении (усыновлении) ребенка и его копию либо выписку 

из решения об установлении над ребенком опеки; 

- свидетельство о рождении (усыновлении, смерти) предыдущего ребенка (детей) 

и его копию; 

- справку с места работы второго родителя о том, что он не использует отпуск 

по уходу за ребенком и не получает ежемесячное пособие на ребенка до 1,5 лет; 

- справку с другого места работы о том, что он не обращался за ежемесячным посо-

бием по уходу за ребенком к иному работодателю (если работает у нескольких работода-

телей); 

- справки о сумме заработка, полученного в расчетном периоде у других работода-

телей (при необходимости); 

- заявление о замене лет в расчетном периоде (при необходимости). 

Работник обязан сообщать Работодателю об изменении сведений, необходимых для 

выплаты пособий в течение пяти рабочих дней, с даты, когда произошли изменения. 

Работодатель представляет в Фонд социального страхования сведения 

и документы, необходимые для назначения работникам ежемесячного пособия по уходу 

за ребенком, в срок не позднее трех рабочих дней со дня подачи работником заявления 

о назначении ежемесячного пособия по уходу за ребенком. 

Работодатель направляет в Фонд пенсионного и социального страхования уведом-

ление о прекращении права работника на получение ежемесячного пособия по уходу 

за ребенком в срок не позднее трех рабочих дней со дня, когда о нем стало известно. 

Работодатель представляет в Фонд пенсионного и социального страхования 

в случае получения от него извещения о том, что сведения и документы для назначения 

и выплаты работникам пособий поступили в фонд не в полном объеме, запрошенные 

им сведения и документы в течение пяти рабочих дней. 

 

mailto:ok@skki.ru
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14. Процедура выдачи документов работникам 

 

14.1. Работодатель выдает работнику по его письменному заявлению трудовую 

книжку (за исключением случаев, если трудовая книжка на работника не ведется) в целях 

его обязательного социального страхования (обеспечения), 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 книжка на работника не ведется); справки о заработной плате, о начисленных 

и фактически уплаченных страховых взносах на обязательное пенсионное страхование, 

о периоде работы у данного работодателя и другое), в срок не позднее трех рабочих дней 

со дня подачи работником такого заявления. 

Работодатель предоставляет работнику заверенные копии документов, связанных 

с работой, и справки безвозмездно. 

Заявление о выдаче документов, связанных с работой, или их заверенных копий 

работник может подать в письменной форме либо направить в электронном виде, подпи-

санное простой электронной подписью, по адресу электронной почты Работодателя. 

При подаче работником заявления о выдаче документов, связанных с работой, или 

их копий Работодатель безвозмездно предоставляет работнику не позднее чем в течение 

трех рабочих дней со дня получения указанного заявления такие документы или 

их заверенные копии на бумажном носителе. Документы, в отношении которых осу-

ществляется электронный документооборот, Работодатель предоставляет способом, кото-

рый работник указал в заявлении: 

— в форме заверенной копии электронного документа на бумажном носителе; 

— в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью, через информационную систему Работодателя. 

Сведения о трудовой деятельности у Работодателя предоставляются работнику 

в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи заявления о предоставлении 

таких сведений. 

Работодатель предоставляет работнику сведения о трудовой деятельности спосо-

бом, указанным в его заявлении: 

— на бумажном носителе, заверенные подписью директора; 

— в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью. 

14.2. Работодатель выдает работнику в день расторжения трудового договора тру-

довую книжку (в случае ее ведения) или сведения о трудовой деятельности в колледже, 

заверенные выписки из сведений по формам СЗВ-СТАЖ, СЗВ-М, справку о сумме зара-

ботка за два года работы по форме, утвержденной приказом Минтруда от 30.04.2013 

№ 182н, и производит с ним расчет. 

14.3. По письменному заявлению работника Работодатель выдает ему заверенные 

копии иных документов, связанных с работой. 

 

15. Иные вопросы регулирования трудовых отношений 

 

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

трудового законодательства и настоящих Правил непосредственному руководителю и ру-

ководству колледжа. 

Работник вправе представлять предложения по улучшению организации труда и по 

другим вопросам, регулируемым настоящими Правилами. 

Указанные жалобы и предложения представляются в письменной форме. 

15.2. При наличии индивидуальных (коллективных) трудовых споров их рассмот-

рение и разрешение производятся в соответствии с Трудовым кодексом Российской Феде-

рации, федеральными законами, настоящими Правилами, при этом стороны спора должны 
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принимать все необходимые меры для их разрешения в первую очередь путем перегово-

ров. 

15.3. Работники колледжа должны при выполнении своих трудовых обязанностей 

соблюдать в одежде строгий деловой стиль.  

15.4. В целях улучшения использования рабочего времени и упорядочения внут-

ренних производственных контактов: 

- документы на подпись директору колледжа сдаются секретарю, который передает 

их директору и возвращает исполнителям; 

- по вопросам, требующим решений руководства колледжа, работник обращается к 

руководителю подразделения, а руководитель подразделения - к руководителю колледжа. 

15.5. Рабочие помещения, учебные аудитории должны быть освобождены до 20.00 

часов. При наличии производственной необходимости в более позднем времени их осво-

бождения - по разрешению директора колледжа, если о такой необходимости было заяв-

лено. 

Перед тем как покинуть рабочее место в конце рабочего дня, работник должен за-

крыть окна и двери своего кабинета и выключить свет. 

15.6. Запрещается: 

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

колледжу, без получения на то соответствующего разрешения; 

- курить в местах, где в соответствии с требованиями техники безопасности и про-

изводственной санитарии установлен такой запрет; 

- использовать Интернет, электронную почту и иные виды связи в непрофильных 

целях; 

- приносить с собой или употреблять алкогольные напитки, приходить в колледж 

или находиться в нем в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опья-

нения. 

15.7. Работники независимо от должностного положения обязаны проявлять веж-

ливость, уважение, терпимость как в отношениях между собой, так и в отношении студен-

тов и их родителей, законных представителей. 

15.8. С Правилами внутреннего трудового распорядка должны быть ознакомлены 

все работники колледжа, включая вновь принимаемых на работу. 


