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1. Общие положения, права и обязанности сторон  

трудовых отношений 

 

1.1. Настоящий коллективный договор заключен в соответствии с 

Трудовым кодексом РФ, иными законодательными и нормативными 

правовыми актами с целью определения взаимных обязательств 

работников и работодателя по защите социально-трудовых прав и 

профессиональных интересов работников государственного 

профессионального образовательного бюджетного учреждения 

Амурской области «Амурский колледж искусств и культуры» (далее – 

учреждение, образовательное учреждение), и установлению 

дополнительных социально-экономических, правовых и 

профессиональных гарантий, льгот и преимуществ для работников, а 

также по созданию более благоприятных условий труда по сравнению с 

установленными законами, иными нормативными правовыми актами и 

территориальным соглашением. 

Настоящий коллективный договор является правовым актом, 

регулирующим социально-трудовые отношения между работодателем и 

работниками учреждения. 

1.2. В настоящем коллективном договоре используются 

следующие понятия: 

«Работодатель» - государственное профессиональное образовательное 

бюджетное учреждение Амурской области «Амурский колледж искусств 

и культуры»; 

«Представители работодателя» - директор учреждения, а также лица, 

уполномоченные им в установленном законодательством Российской 

Федерации порядке, которые выполняют функции работодателя в 

пределах предоставленных им полномочий; 

«Работники учреждения, работники» - физические лица, состоящие в 

трудовых отношениях с учреждением; 

«Профсоюзный комитет» - орган Первичной профсоюзной организации 

работников учреждения. 

1.3. Сторонами коллективного договора являются: 

работодатель в лице его представителя – директор Романцова Татьяна 

Александровна (далее – работодатель);  

работники образовательной организации в лице их представителя –  

председателя первичной профсоюзной организации Гарнага Марины 

Анатольевны (далее – Профком).  

1.4. Работники, не являющиеся членами профсоюза, имеют право 

уполномочить выборный орган первичной профсоюзной организации 

представлять их интересы во взаимоотношениях с работодателем (ст. 30, 

31 ТК РФ). 

 1.5. Действие настоящего коллективного договора 

распространяется на всех работников учреждения. 
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1.6. Коллективный договор разработан в соответствии с 

требованиями: Трудового кодекса РФ (далее – ТК РФ), Федеральным 

законом «О профессиональных союзах, их правах и гарантиях 

деятельности» (далее – ФЗ «О профессиональных союзах, их правах и 

гарантиях деятельности»), иными правовыми актами, содержащими 

нормы трудового права, и распространяется на всех работников, за 

исключением случаев, установленных в самом договоре. 

1.7. Коллективный договор заключен на три года (с 2017 по 2019 

гг.) и вступает в силу с момента его подписания и действует до 

заключения нового, но не более трех лет (ст. 43 ТК РФ).  

Стороны признают юридическое значение и правовой характер 

договора и обязуются его выполнять в течение всего срока действия.  

1.8. Работодатель признает Профком единственным 

представителем работников учреждения, поскольку он уполномочен 

представлять их интересы в области труда и иных связанных с трудом 

социально-экономических отношениях, а также по всем условиям 

исполнения коллективного договора. Профком обязуется присущими 

профсоюзам средствами и методами содействовать эффективной работе 

учреждения.  

 1.9. Коллективный договор сохраняет свое действие в случае 

изменения наименования учреждения, в том числе изменения типа 

образовательного учреждения (казенное, бюджетное, автономное),  

расторжения трудового договора с руководителем образовательного 

учреждения. 

 1.10. При реорганизации (слиянии, присоединении, разделении, 

выделении, преобразовании) образовательного учреждения  

коллективный договор сохраняет свое действие в течение всего срока 

проведения указанных мероприятий. 

 1.11. При ликвидации образовательного учреждения 

коллективный договор сохраняет свое действие в течение всего срока 

проведения ликвидации. 

 1.12. В течение срока действия коллективного договора стороны 

вправе вносить в него дополнения и изменения на основе взаимной 

договоренности в порядке, установленном ТК РФ. 

 1.13. В течение срока действия коллективного договора ни одна из 

сторон не вправе прекратить в одностороннем порядке выполнение 

принятых на себя обязательств. 

 1.14. Пересмотр обязательств настоящего коллективного договора 

не может приводить к снижению уровня социально-экономического 

положения работников учреждения. 

 1.15. Все спорные вопросы по толкованию и реализации 

положений коллективного договора решаются сторонами. 

 1.16. Настоящий договор вступает в силу с момента его 

подписания сторонами. 

1.17. Стороны договорились, что текст коллективного договора 
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должен быть доведен работодателем до сведения работников в течение 

14 дней со дня его подписания. 

 1.18. Контроль за выполнением коллективного договора 

осуществляется постоянно действующей двухсторонней комиссией. 

 1.19. Итоги выполнения коллективного договора стороны 

обязуются обсуждать на собрании (конференции) работников не реже 

одного раза в год. 

 1.20. Стороны, признавая принципы социального партнерства, 

обязуются принимать меры, предотвращающие любые конфликтные 

ситуации, мешающие выполнению коллективного договора. 

 1.21. Нормы настоящего коллективного договора, улучшающие 

положение работников и устанавливающие более высокий уровень их 

социальной защищенности по сравнению с действующим 

законодательством, обязательны для применения во всех структурных 

подразделениях  учреждения (ст. 41 ТК РФ). 

  1.22. Локальные нормативные акты, содержащие нормы трудового 

права являются приложениями к коллективному договору и 

принимаются по согласованию с Профкомом. 

 1.23. Работодатель по письменному заявлению работников,  

являющихся членами профсоюза, ежемесячно перечисляет через 

бухгалтерию работодателя на счет первичной профсоюзной организации 

денежные средства из заработной платы указанных работников в 

размере 1% установленного профсоюзного взноса (ч. 2, ст. 30, ст. 377 ТК 

РФ). 

1.24. Основные права и обязанности работников: 

1.25.1. Работники имеют право на: 

- заключение, изменение и расторжение трудового договора в 

порядке и на условиях, которые установлены законодательством РФ; 

- предоставление работы, обусловленной трудовым договором; 

- рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным 

государственными стандартами организации и безопасностью труда и 

коллективным договором; 

- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в 

соответствии с квалификацией, сложностью труда, количеством и 

качеством выполненной работы; 

- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной 

продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени 

для отдельных профессий и категорий работников, предоставлением 

еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, 

оплачиваемых ежегодных отпусков; 

- полную достоверную информацию об условиях труда и 

требованиях охраны труда на рабочем месте; 

- профессиональную подготовку и повышение своей 

квалификации; 
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- объединение, включая право на создание профессиональных 

союзов и вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и 

законных интересов; 

- участие в управлении учреждением; 

- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных 

договоров и соглашений через своих представителей, а также на 

информацию о выполнении коллективного договора, соглашений; 

- защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми 

не запрещенными законом способами; 

- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, 

включая право на забастовку, в порядке, установленном 

законодательством РФ; 

- возмещение вреда, причиненного работнику в связи с 

исполнением им трудовых обязанностей, и компенсацию морального 

вреда; 

- обязательное социальное страхование в случаях, 

предусмотренных федеральными законами. 

1.25.2. Работники обязаны: 

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности; 

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка 

организации, кодекс профессиональной этики; 

- соблюдать трудовую дисциплину; 

- выполнять установленные нормы труда; 

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению 

безопасности труда;  

- создавать и сохранять благоприятную трудовую атмосферу в 

коллективе, уважать права друг друга; 

- бережно относиться к имуществу работодателя и других 

работников; 

- незамедлительно сообщить работодателю либо 

непосредственному руководителю о возникновении ситуации, 

представляющей угрозу жизни и здоровья людей, сохранности 

имущества работодателя; 

- содержать свое рабочее место, оборудование, инструменты в 

порядке, чистоте и исправном состоянии, а также соблюдать чистоту в 

кабинетах, иных вспомогательных помещений и на территории 

учреждения, соблюдать установленный порядок хранения материальных 

ценностей и документов; 

- эффективно использовать оборудование, бережно относиться к 

инструментам, оргтехнике и другим предметам, выдаваемым в 

пользование работникам, экономно и рационально использовать сырье, 

материалы,  энергию и другие материальные ресурсы; 

- вести себя достойно, соблюдать профессиональную этику, 

установленные правила работы в учреждении и проживания в 

общежитии; 
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- работники несут материальную ответственность в пределах 

среднего месячного заработка (ст. 241 ТК РФ): 

за прямой действительный ущерб, причиненный ими 

работодателю; 

за ущерб, возникший у работодателя в результате возмещения им 

ущерба иным лицам (ст. 238 ТК РФ); 

за уменьшение наличного имущества работодателя или ухудшение 

его состояния, а также необходимость для работодателя произвести 

затраты либо излишние выплаты на приобретение или восстановление 

имущества; 

 работники несут материальную ответственность в полном размере 

за ущерб, причиненный работодателю при исполнении работником 

трудовых обязанностей (ст. 243 ТКРФ). 

Материальная ответственность работников исключается в случае 

возникновения ущерба в результате непреодолимой силы, нормального 

хозяйственного риска, крайней необходимости или обороны, 

неисполнения работодателем обязанности по обеспечению надлежащих 

условий для хранения имущества, вверенного работнику (ст. 239 ТК 

РФ). 

1.26. Основные права и обязанности Работодателя: 

1.26.1. Работодатель имеет право: 

- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с 

работниками в порядке и на условиях, которые установлены 

законодательством РФ; 

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные 

договоры; 

- поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей 

и бережного отношения к имуществу работодателя и других работников, 

соблюдения правил внутреннего трудового распорядка организации; 

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной 

ответственности в порядке, установленном законодательством РФ; 

- принимать локальные нормативные акты; 

- создавать объединения работодателей в целях представительства 

и защиты своих интересов и вступать в них. 

1.26.2. Работодатель обязан: 

- соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, 

локальные нормативные акты, условия коллективного договора, 

соглашений и трудовых договоров; 

- добиваться успешной деятельности учреждения, повышения  

дисциплины труда, повышать материальное состояние работников,  их 

профессиональный уровень, не допускать снижения качества 

образовательного процесса; 

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым 

договором; 
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- обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие 

требованиям охраны и гигиены труда; 

- обеспечивать работников оборудованием, инструментами, 

технической документацией и иными средствами, необходимыми для 

исполнения ими трудовых обязанностей; 

- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной 

ценности; 

- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам 

заработную плату в установленные сроки; 

 - оформлять изменения условий трудового договора путем 

составления дополнительного соглашения между работником и 

работодателем, являющегося неотъемлемой частью трудового договора, 

и с учетом положений коллективного договора (ст.ст. 57, 58 ТК РФ); 

 - заключать срочные трудовые договоры только в случаях, 

предусмотренных ст. 59 ТК РФ, в том числе с заместителями 

руководителя учреждения  и главным бухгалтером, которые  могут  

расторгаться досрочно по  инициативе  работника  при наличии 

уважительных причин или по инициативе работодателя (ст. 81 ТК РФ);  

  - выполнять условия заключѐнных трудовых договоров; 

 - изменять трудовой договор (перевод на другую работу и пере-

мещение, изменение определенных сторонами условий трудового 

договора,  временный перевод на другую работу в случае 

производственной необходимости, трудовые отношения при смене 

собственника имущества организации, изменении ее подведомствен-

ности, ее реорганизации, отстранение от работы) лишь в случаях и 

порядке, предусмотренных в законодательстве о труде (ст. 72-76 ТК 

РФ); 

 - сообщать  в письменной форме профсоюзному комитету   не 

позднее,  чем за два месяца до начала проведения соответствующих 

мероприятий  по сокращению численности или штата работников 

организации о возможном расторжении трудовых договоров с 

работниками в соответствии с п. 2 ст. 81 ТК РФ, а при массовых 

увольнениях работников - соответственно не менее чем за три месяца 

(п.2 ст. 12 ФЗ  «О профессиональных союзах, их правах  и гарантиях 

деятельности»); 

 - представлять в профсоюзный комитет не позднее, чем за три 

месяца, проекты приказов о сокращении численности и штата 

работников, планы-графики высвобождения работников с разбивкой по 

месяцам, список сокращаемых должностей и работников, перечень 

вакансий, предполагаемые варианты трудоустройства; 

 - заключать с работниками  договоры о повышении квалификации, 

о профессиональном обучении без отрыва от производства; 

 - рассматривать все вопросы, связанные с изменением структуры 

учреждения, его реорганизацией, а также сокращением численности  и  

штата, с участием Профкома (ст. 82 ТК РФ); 
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  - вести коллективные переговоры, а также заключать 

коллективный договор; 

- предоставлять представителям работников полную и 

достоверную информацию, необходимую для заключения 

коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением; 

- своевременно выполнять предписания государственных 

надзорных и контрольных органов, уплачивать штрафы, наложенные за 

нарушения трудового законодательства РФ; 

- рассматривать представления соответствующих профсоюзных 

органов, иных представителей работников о выявленных нарушениях 

трудового законодательства, принимать меры по их устранению и 

сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям; 

- создавать условия, обеспечивающие участие работников в 

управлении организацией; 

- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с 

исполнением ими трудовых обязанностей; 

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в 

порядке, установленном 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 законодательством РФ; 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные 

законодательством РФ, коллективным договором, соглашениями и 

трудовыми договорами. 

1.27. Основные права и обязанности Профкома: 

1.27.1 Профком имеет право: 

-получать и заслушивать информацию работодателя (его 

представителей) по социально-трудовым и связанным с ними 

экономическим вопросам, в частности: 

- реорганизации и ликвидации работодателя; 

- введению технологических изменений, влекущих за собой 

изменение условий труда работников; 

- профессиональной подготовке, переподготовке и повышению 

квалификации работников; 

- по другим вопросам, предусмотренным ТК РФ, иными 

федеральными законами, учредительными документами организации, 

коллективным договором, локальными нормативными актами; 

- вносить по этим и другим вопросам в органы управления 

работодателя соответствующие предложения и участвовать в заседаниях 

указанных органов при их рассмотрении (ст. 53 ТК РФ); 

- свободно распространять информацию о своей деятельности; 

- оказывать информационно-методическую, консультативную, 

правовую, финансовую и другие виды практической помощи членам 

профсоюза. 

1.27.2. Профком обязан: 
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- способствовать устойчивой деятельности работодателя и 

работников присущими профсоюзам методами; 

- способствовать соблюдению внутреннего трудового распорядка, 

дисциплины труда, полному, своевременному и качественному 

выполнению трудовых обязанностей; 

- представительствовать от имени работников при решении 

вопросов, затрагивающих их трудовые и социальные права и интересы, 

других производственных и социально-экономических проблем; 

- вносить предложения и вести переговоры с работодателем по 

совершенствованию систем и форм оплаты труда; 

- добиваться от работодателя приостановки  или отмены    

решений, противоречащих трудовому законодательству, обязательствам 

коллективного договора, соглашениям,   локальных нормативных  актов, 

принятых без необходимого согласования с профсоюзным комитетом; 

- выражать мнение Профкома при увольнении работников по 

инициативе работодателя. Представлять и защищать интересы работни-

ков в государственной инспекции труда и суде, используя законные 

способы защиты прав и интересов работников; 

- добиваться обеспечения работодателем здоровых и безопасных 

условий труда на рабочих местах, улучшения санитарно-бытовых 

условий, выполнения соглашения по охране труда;  

- вносить предложения работодателю по совершенствованию 

систем, форм и размеров  оплаты труда, управления организацией, 

ведению переговоров по совершенствованию обязательств 

коллективного договора, соглашений, разработке текущих и 

перспективных планов и программ социально-экономического развития 

организации  и ее кадровой политики; 

- предлагать меры по социально-экономической защите ра-

ботников, высвобождаемых в результате реорганизации или ликвидации 

учреждения, осуществлять контроль за занятостью и соблюдением 

действующего законодательства и нормативно-правовой базы в области 

занятости;  

- осуществлять контроль за  соблюдением правил охраны труда; 

- участвовать в формировании систем и размеров  оплаты труда, в 

улучшении организации и нормирования труда, в регулировании 

рабочего времени и времени отдыха; 

 - осуществлять контроль за соблюдением работодателем 

трудового законодательства и иными нормативными правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права, соглашениями, локальными 

нормативными актами, настоящим коллективным договором при 

заключении, изменении и расторжении трудовых договоров с 

работниками; 

 - инициировать формирование комиссии по трудовым спорам в 

организации и делегировать в эту комиссию наиболее компетентных 

представителей профсоюзной организации; 



10 

 

   

 - обеспечивать защиту и представительство работников – членов 

профсоюза в суде, комиссии по трудовым спорам при рассмотрении 

вопросов, связанных с заключением, изменением или расторжением 

трудовых договоров; 

- проводить культурно-массовые и оздоровительные мероприятия 

среди работников и членов их семей. 

   

2. Трудовые отношения 

  

 2.1. Содержание трудового договора, порядок его заключения, 

изменения и расторжения определяются в соответствии с ТК РФ, 

другими законодательными и нормативными правовыми актами, 

Уставом учреждения и не могут ухудшать положение работников по 

сравнению с действующим трудовым законодательством, а также 

отраслевым территориальным соглашением и настоящим коллективным 

договором.  

 При приеме на работу работодатель обязан руководствоваться 

Единым квалификационным справочником должностей руководителей, 

специалистов, и служащих, содержащим, в том числе 

квалификационные характеристики должностей, и (или) 

профессиональными стандартами. 

 2.2. Трудовой договор заключается с работником в письменной 

форме в двух экземплярах, каждый из которых подписывается 

работодателем и работником. 

Трудовой договор является основанием для издания приказа о 

приеме на работу. 

 2.3. Трудовой договор с работником, как правило, заключается на 

неопределенный срок. 

Срочный трудовой договор может заключаться по инициативе 

работодателя либо работника только в случаях, предусмотренных ст. 59 

ТК РФ либо иными федеральными законами РФ.  

 2.4. В трудовом договоре оговариваются обязательные условия 

трудового договора, предусмотренные ст. 57 ТК РФ, в том числе объем 

учебной нагрузки, режим и продолжительность рабочего времени, 

льготы и компенсации. 

 При включении в трудовой договор дополнительных условий не 

допускаются ухудшения положения работника по сравнению с 

условиями, установленными трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового 

права, соглашениями, локальными нормативными актами, настоящим 

коллективным договором. 

 Условия трудового договора могут быть изменены только по 

соглашению сторон и в письменной форме (ст. 72 ТК РФ). 

  2.5. Работодатель не вправе требовать от работника выполнения 

работы, не обусловленной трудовым договором (ст. 57 и ст. 60 ТК РФ), 
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условия трудового договора не могут ухудшать положение работника по 

сравнению с действующим трудовым законодательством, а также 

региональным и территориальным соглашениями, коллективным 

договором. 

 2.6. В трудовом договоре, заключаемом с работником, могут 

предусматриваться условия об испытании, об обязанностях работника 

отработать после обучения не менее установленного договором срока, 

если обучение производилось за счѐт средств работодателя. 

 2.7. Трудовой договор, не оформленный надлежащим образом, 

считается заключенным, если работник приступил к работе с ведома или 

по поручению работодателя учреждения. При фактическом допущении 

работника к работе администрация учреждения обязана оформить с ним 

трудовой договор в письменной форме не позднее 3-х рабочих дней со 

дня фактического допущения работника к работе. 

 2.8. С работником учреждения может заключаться трудовой 

договор о работе на условиях внутреннего совместительства или 

совмещения.  

 2.9. Работодатель обязуется обеспечивать полную занятость 

работника в соответствии с его должностью, профессией, 

квалификацией. В случае производственной необходимости 

работодатель имеет право переводить работника на срок до одного 

месяца на не обусловленную трудовым договором работу в той же 

организации с оплатой труда по выполняемой работе, но не ниже 

среднего заработка по прежней работе, с соблюдением требований 

трудового законодательства РФ. Работник не может быть переведен на 

работу, противопоказанную ему по состоянию здоровья. 

 2.10. Работники имеют право на профессиональную подготовку, 

переподготовку и повышение квалификации, включая обучение новым 

профессиям и специальностям. Указанное право реализуется путем 

заключения дополнительного договора между работником и 

работодателем. 

 В  случаях, предусмотренных законодательством РФ, 

работодатель обязан  проводить  повышение  квалификации  

работников,  если  это является   условием   выполнения  работниками  

определенных  видов деятельности.  Работникам, проходящим 

профессиональную подготовку, работодатель  создает  необходимые 

условия для совмещения работы с обучением и предоставляет   

гарантии, установленные законодательством  РФ. 

 2.11. В трудовом договоре педагогических  работников 

оговаривается объем учебной нагрузки педагогического работника, 

который может быть изменен только по соглашению сторон трудового 

договора, за исключением случаев, предусмотренных 

законодательством. 

 Высвобождающуюся в связи с увольнением педагогических 

работников учебную нагрузку предлагать, прежде всего, тем 
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педагогическим работникам, имеющим соответствующую 

квалификацию, учебная нагрузка которых установлена в объеме менее 

нормы часов за ставку заработной платы. 

 2.12. Объем учебной нагрузки, оговариваемый в трудовом 

договоре, устанавливается педагогическим работникам исходя из 

количества часов по учебному плану, рабочим программ учебных 

предметов, обеспеченности кадрами, других конкретных условий в 

учреждении по согласованию с Профкомом.  

Объем учебной нагрузки педагогических работников, 

выполняющих преподавательскую деятельность, определяется ежегодно 

и устанавливается приказом колледжа. 

Работодатель обязан уведомить педагогических работников в 

письменной форме не позднее, чем за два месяца до осуществления 

предполагаемых изменений, за исключением случаев, когда изменение 

объема учебной нагрузки осуществляется по соглашению сторон 

трудового договора.  

С объемом учебной нагрузки на новый учебный год работодатель 

должен ознакомить педагогических работников до ухода их в очередной 

отпуск в письменной форме. 

 2.13. Учебная нагрузка педагогическим работникам, находящимся 

в отпуске по уходу за ребенком до исполнения им возраста трех лет, 

устанавливается на общих основаниях и распределяется на указанный 

период для выполнения другими педагогическими работниками. 

 2.14. Учебная нагрузка на выходные и нерабочие праздничные дни 

не планируется. 

 2.15. Руководитель, заместители руководителя и другие работники 

учреждения  помимо работы, определенной трудовым договором, вправе 

на основе дополнительного соглашение  к трудовому договору 

осуществлять в  учреждении преподавательскую работу.  

При достижении обучающимися высоких качественных показателей 

образования, занятия обучающимися призовых мест в конкурсных 

мероприятиях муниципального, регионального и международного 

уровней такие работники имеют право наряду с другими 

педагогическими работниками получать выплаты стимулирующего 

характера по результатам их преподавательской деятельности. 

        2.16. Предоставление преподавательской работы указанным 

лицам, а также педагогическим, руководящим и иным работникам 

других образовательных учреждений  и организаций осуществляется 

при условии, если преподаватели, для которых учреждение является 

местом основной работы, обеспечены преподавательской работой по 

своей  специальности в объеме не менее чем на ставку заработной 

платы,   

 2.17. По инициативе работодателя изменение определенных 

сторонами условий  трудового  договора  допускается,  как  правило,  

только  на  новый учебный год в связи с изменениями организационных 
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или технологических условий труда (изменение числа учебных групп, 

количества обучающихся, изменение  количества  часов  работы  по 

учебному  плану,  проведение  эксперимента,  изменение  сменности  

работы организации,  а  также  изменение  образовательных  программ  и  

т.  д.)  при продолжении  работником  работы  без  изменения  его  

трудовой  функции (работы по определенной специальности, 

квалификации или должности) (ст. 74 ТК РФ). 

 В течение учебного года изменение определенных сторонами 

условий трудового  договора  допускается  только  в  исключительных  

случаях, обусловленных обстоятельствами, не зависящими от воли 

сторон. 

 О  введении  изменений  определенных  сторонами  условий  

трудового договора  работник  должен  быть  уведомлен  работодателем  

в  письменной форме не позднее, чем за 2 месяца (ст. 74, 162 ТК РФ). 

 Уменьшение или увеличение учебной нагрузки преподавателя в 

течение учебного года по сравнению с учебной нагрузкой, оговоренной 

в трудовом договоре или приказе работодателя учреждения, возможны 

только: 

а) по взаимному согласию сторон; 

б) по инициативе работодателя в случаях:  

- уменьшения или увеличения количества часов по учебным 

планам и программам, сокращения количества (групп); 

- отчисления студентов; 

в) а также в случаях: 

- временного увеличения объема учебной нагрузки в связи с 

производственной необходимостью для замещения временно 

отсутствующего работника (продолжительность выполнения 

работником без его согласия увеличенной учебной нагрузки в таком 

случае не может превышать одного месяца в течение календарного 

года); 

- простоя, когда работникам поручается с учетом их 

специальности и квалификации  другая работа в том же учреждении на 

все время простоя либо в другом  учреждении, но в той же местности на 

срок до одного месяца (отмена занятий в связи с погодными условиями, 

карантином и в других случаях); 

-  восстановления на работе преподавателя, ранее выполнявшего 

эту учебную нагрузку; 

- возвращения на работу женщины, прервавшей отпуск по уходу за 

ребенком до достижения им возраста трех лет, или после окончания 

этого отпуска. 

В указанных в подпункте «в» случаях для изменения учебной 

нагрузки по инициативе работодателя согласие работника не требуется. 

  2.18. Основаниями прекращения трудового договора являются: 

1) соглашение сторон; 
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2) истечение срока трудового договора, за исключением случаев, 

когда трудовые отношения 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 работодателю или переход на выборную работу (должность); 

6) отказ работника от продолжения работы в связи со сменой 

собственника имущества организации, изменением подведомственности 

организации либо ее реорганизацией; 

7) отказ работника от продолжения работы в связи с изменением 

существенных условий трудового договора; 

8) отказ работника от перевода на другую работу вследствие 

состояния здоровья в соответствии с медицинским заключением; 

9) отказ работника от перевода в связи с перемещением 

работодателя в другую местность; 

10) обстоятельства, не зависящие от воли сторон; 

11) нарушение установленных законодательством РФ правил 

заключения трудового договора, если это нарушение исключает 

возможность продолжения работы. 

Во всех случаях днем увольнения работника является последний 

день его работы. 

 2.19. Работодатель обязуется заблаговременно, но не позднее, чем 

за  3 месяца, представлять в Профком проекты приказов о сокращении 

численности  и  штата,  планы-графики  высвобождения  работников с 

разбивкой  по месяцам, список сокращаемых должностей и работников, 

перечень  вакансий,  предполагаемые  варианты  трудоустройства.  О 

возможном   массовом   высвобождении   работников   информация   в 

соответствующие  профсоюзные  органы,  а  также в службы занятости 

представляется  не  менее чем за три месяца. Стороны договорились, что  

применительно  к  данной  организации  высвобождение является 

массовым,  если  сокращается  10%  или более работников в течение 60 

календарных дней. 

2.20. Преимущественное право в оставлении на работе, при 

сокращении численности или штата, отдается: семейным - при наличии 

двух или более иждивенцев (нетрудоспособных членов семьи, 

находящихся на полном содержании работника или получающих от него 

помощь, которая является для них постоянным и основным источником 

средств к существованию); лица, в семье которых нет других работников 

с самостоятельным заработком; работники, получившие в данной 

организации трудовое увечье или профессиональное заболевание; 

инвалиды Великой Отечественной войны и инвалиды боевых действий 

по защите Отечества; работники, повышающие квалификацию по 

направлению работодателя без отрыва от работы, а также следующие 

лица: 
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- предпенсионного возраста (за два года до пенсии); 

- проработавшие в учреждении свыше 30 лет; 

- одинокие матери, имеющие детей до 16-летнего возраста; 

- отцы, воспитывающие детей до 16-летнего возраста без матери; 

- инвалиды; 

 - награжденные государственными и (или) ведомственными 

наградами в связи с педагогической деятельностью;  

 - педагогические работники, приступившие к трудовой 

деятельности непосредственно после окончания образовательной 

организации высшего или профессионального образования и имеющие 

трудовой стаж менее одного года;  

 - работники в период их временной нетрудоспособности;  

 - работники в период пребывания в отпуске (основном, учебном, 

дополнительном, без сохранения заработной платы). 

2.21. Беременные женщины (и женщины, имеющие детей в 

возрасте до трех лет, одинокие - при наличии ребенка до 14 лет или 

ребенка-инвалида до 18 лет, а также несовершеннолетние) не могут быть 

уволены по инициативе работодателя, кроме случаев ликвидации 

организации. Работодатель (или его правопреемник) обязуется принять 

меры по их трудоустройству в другой организации по прежней 

профессии, специальности, квалификации, а при отсутствии такой 

возможности - трудоустроить с учетом пожеланий увольняемого и 

общественных потребностей на основе данных, полученных от органов 

государственной службы занятости и с их помощью. 

2.22. Лицам, получившим уведомление об увольнении в связи с 

ликвидацией организации, сокращением численности или штата, 

предоставляется свободное от работы время (не менее 6 часов в неделю) 

для поиска нового места работы с сохранением среднего заработка. 

2.23. Лица, уволенные с работы по сокращению штата, имеют 

преимущественное право на возвращение в организацию и занятие 

открывшихся вакансий. 

 2.24. Расторжение трудового договора в соответствии с пунктами 

2, 3 и 5 части 1 статьи 81 ТК РФ с работником – членом Профсоюза по 

инициативе работодателя, производить только с учетом мнения 

профкома. 

2.25. Работодатель обязуется выплачивать работникам выходные 

пособия, в соответствии со статьей 178 ТК РФ, в размере 

двухнедельного среднего заработка при расторжении трудового 

договора в связи с: 

- несоответствием работника занимаемой должности или 

выполняемой работе вследствие состояния здоровья, препятствующего 

продолжению данной работы; 

- призывом работника на военную службу или направлением его 

на заменяющую ее альтернативную гражданскую службу; 
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- восстановлением на работе работника, ранее выполнявшего эту 

работу; 

- отказом работника от перевода в связи с перемещением 

работодателя в другую местность. 

 2.26. Заключая трудовой договор, стороны могут предусмотреть в 

нем испытание работника в целях проверки его соответствия 

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, 

условие об испытании может быть включено в трудовой договор, только 

если стороны оформили его в виде отдельного соглашения до начала 

работы. 

 Испытание при приеме на работу не устанавливается для:  

беременных женщин;  

женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет; 

несовершеннолетних;  

лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее 

образование по имеющим государственную аккредитацию 

образовательным программам и впервые поступающих на работу по 

полученной специальности в течение одного года со дня получения 

профессионального образования соответствующего уровня; 

лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого 

работодателя;  

при приеме на работу на срок до 2 месяцев;  

иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами.  

 Срок испытания не может превышать 3 месяцев, за исключением 

следующих категорий работников, которым срок испытания может быть 

установлен до 6 месяцев: директор и его заместители, главный 

бухгалтер, заместитель главного бухгалтера. 

 При заключении трудового договора на срок от 2 до 6 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. 

 При  приеме  на  работу  педагогических  работников,  имеющих 

первую или высшую квалификационную категорию, а также ранее 

успешно прошедших  аттестацию  на  соответствие  занимаемой  

должности,    после которой  прошло  не  более  трех  лет,  испытание  

при  приеме  на  работу не устанавливается. 

  2.27. Гражданин не может быть принят на работу в учреждение в 

следующих случаях: 

- лишѐнные права заниматься педагогической деятельностью в 

соответствии с вступившим в законную силу приговором суда; 
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- имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или 

подвергавшиеся уголовному преследованию (за исключением лиц, 

уголовное преследование в отношении которых прекращено по  

реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и 

здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением 

незаконного помещения в психиатрический стационар, клеветы и 

оскорбления), половой неприкосновенности и половой свободы 

личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и 

общественной нравственности, а также против общественной 

безопасности; 

- имеющие неснятую или непогашенную судимость за умышленно 

тяжкие или особо тяжкие преступления; 

- признанные недееспособными в установленном федеральным законом 

порядке; 

- имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым 

федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим 

функции по выработке государственной политики и нормативно-

правовому регулированию в сфере здравоохранения. 

-признания его судом недееспособным или ограниченно дееспособным; 

-лишения его судом права занимать определенные должности; 

-наличия  в  соответствии  с  заключением  медицинского  учреждения  

заболевания, препятствующего выполнению должностных обязанностей 

и др. 

 Наряду с указанными выше случаями работодатель обязан 

отстранить от работы (не допускать к работе) педагогического 

работника при получении от правоохранительных органов сведений о 

том, что данный работник подвергается уголовному преследованию за 

преступления, указанные в абзацах третьем и четвертом части второй 

статьи 331 ТК РФ. Работодатель отстраняет от работы (не допускает к 

работе) педагогического работника на весь период производства по 

уголовному делу до его прекращения либо до вступления в силу 

приговора суда. 

2.28. Должностные обязанности работников учреждения 

определены в должностной инструкции, которая утверждается  по 

согласованию с Профкомом учреждения.   

2.29. Работник имеет право заключать трудовые договоры о 

выполнении в свободное от основной работы время другой регулярной 

оплачиваемой работы у работодателя. Особенности регулирования труда 

лиц, работающих по совместительству, определяется главой 44 

Трудового кодекса Российской Федерации. 

  2.30. При приѐме на работу работодатель обязан при заключении 

трудового договора с работником ознакомить его под роспись с 

коллективным договором, Уставом учреждения, Правилами внутреннего 

трудового распорядка и иными локальными нормативными актами, 

действующими в учреждении. 
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 2.31. По инициативе работодателя допускается изменение 

определѐнных сторонами существенных условий трудового договора 

только в связи с изменениями организационных или технологических 

условий труда при продолжении работником работы без изменения его 

трудовой функции (ст. 74 ТК РФ). 

О введении указанных изменений работник должен быть 

уведомлѐн работодателем в письменной форме не позднее, чем за два 

месяца (ч. 2 ст. 74, ст. 162 ТК РФ). 

2.32. Если работник не согласен с продолжением работы в новых 

условиях, то работодатель обязан в письменной форме предложить ему 

другую имеющуюся в учреждении работу (как вакантную должность 

или работу, соответствующую квалификации работника, так и 

вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу), 

которую работник может выполнять с учетом его состояния здоровья. 

При этом работодатель обязан предлагать работнику все отвечающие 

указанным требованиям вакансии, имеющиеся у него (ст. 74 ТК РФ). 

2.33. Профсоюз обязуется: 

2.33.1 осуществлять контроль за соблюдением работодателем 

действующего трудового законодательства при заключении, изменении 

и расторжении трудовых договоров с работниками; 

2.33.2 инициировать формирование комиссии по трудовым спорам 

в организации и делегировать в эту комиссию наиболее компетентных 

представителей профсоюза; 

2.33.3 представлять в установленные сроки свое мотивированное 

мнение при расторжении работодателем трудовых договоров с 

работниками - членами профсоюза (ст. 373 ТК РФ); 

2.33.4 обеспечивать защиту и представительство работников - 

членов профсоюза в суде, комиссии по трудовым спорам, при 

рассмотрении вопросов, связанных с заключением, изменением или 

расторжением трудовых договоров; 

2.33.5 участвовать в разработке работодателем мероприятий по 

обеспечению полной занятости и сохранению рабочих мест; 

2.33.6 предпринимать предусмотренные действующим 

законодательством меры по предотвращению массовых сокращений 

работников. 

3. Рабочее время 

 

3.1. Рабочее время работников учреждения определяется 

Правилами внутреннего трудового распорядка учреждения (ст. 91 ТК 

РФ), учебным расписанием, годовым календарным учебным графиком, 

графиком сменности, утвержденными работодателем с учетом мнения  

(по согласованию) профкома, а также условиями трудового договора, 

должностными инструкциями работников и обязанностями, 

возлагаемыми на них Уставом учреждения. 
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 3.2. Для работников учреждения (кроме педагогических, 

директора, заместителей директора, главного бухгалтера) 

устанавливается пятидневная 40-часовая рабочая неделя с двумя 

выходными днями - суббота и воскресенье и следующий режим 

рабочего времени: время начала работы – 08.30 часов, время окончания 

работы – 17.30 часов. 

 Для директора, заместителей директора, главного бухгалтера 

устанавливается пятидневная 40-часовая рабочая неделя с двумя 

выходными днями - суббота и воскресенье и следующий режим 

рабочего времени: время начала работы – 09.00 часов, время окончания 

работы – 18.00 часов. 

 3.3. Для вахтеров устанавливается следующий режим работы: 

«сутки через трое» (одни сутки – рабочее время, трое суток подряд – 

время отдыха).  

 Для этой категории работников осуществляется суммированный 

учет рабочего времени с тем, чтобы продолжительность рабочего 

времени за учетный период (устанавливаемый продолжительностью 

один месяц) не превышала нормального числа рабочих часов. 

 Указанным категориям работников устанавливается следующее 

время начала и окончания работы: 

время начала работы – 8-00 часов, время окончания работы – 8-00 часов 

следующего дня.  

 Дни выхода на работу определяются графиками выхода на работу, 

которые составляются заместителем директора - начальником отдела по 

административно-хозяйственной работе. Графики выхода на работу 

доводятся до сведения работников под роспись в срок не позднее, чем за 

30 дней до начала соответствующего месяца, и обязательны как для 

работников, так и для администрации учреждения. 

 3.4. Для работников библиотеки устанавливается шестидневная 

40-часовая рабочая неделя с одним выходным днем - воскресенье и 

следующий режим рабочего времени: пн-пт время начала работы - 08.00 

часов, время окончания работы – 16.00 часов, сб. - время начала работы - 

08.00 часов, время окончания работы – 13.00 часов. 

 3.5. Для педагогических работников учреждения устанавливается 

шестидневная рабочая неделя с одним общим выходным днем - 

воскресенье. 

 Продолжительность рабочего времени (нормы часов 

педагогической работы за ставку заработной платы) для педагогических 

работников устанавливается исходя из сокращенной продолжительности 

рабочего времени не более 36 часов в неделю. Продолжительность 

рабочего времени 36 часов в неделю устанавливается:  

педагогу-организатору; 

старшему воспитателю; 

воспитателю. 



20 

 

   

 Норма часов педагогической работы 24 часа в неделю (960 часов в 

год) за ставку заработной платы устанавливается: 

концертмейстеру. 

 Норма часов учебной (преподавательской) работы 720 часов в год 

за ставку заработной платы устанавливается преподавателям  

учреждения. 

 3.6. 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, подготовительная, 

организационная, диагностическая, работа по ведению мониторинга, 

работа, предусмотренная планами воспитательных, физкультурно-

оздоровительных, спортивных, творческих и иных мероприятий, 

проводимых с обучающимися. Конкретные трудовые (должностные) 

обязанности педагогических работников определяются трудовыми 

договорами (служебными контрактами) и должностными инструкциями. 

Соотношение учебной (преподавательской) и другой педагогической 

работы в пределах рабочей недели или учебного года определяется 

соответствующим локальным нормативным актом организации, 

осуществляющей образовательную деятельность, с учетом количества 

часов по учебному плану, специальности и квалификации работника.  

 3.7. Нормы часов учебной (преподавательской) работы 

устанавливаются в астрономических часах, включая короткие перерывы 

(перемены), динамическую паузу. 

 3.8. За педагогическую работу или учебную (преподавательскую) 

работу, выполняемую педагогическим работником с его письменного 

согласия сверх установленной нормы часов за ставку заработной платы 

либо ниже установленной нормы часов за ставку заработной платы 

оплата производится  из установленного размера ставки заработной 

платы  пропорционально фактически определенному  объему 

педагогической работы или учебной (преподавательской) работы. 

 3.9. При определении учебной нагрузки педагогических 

работников устанавливается ее объем по выполнению учебной 

(преподавательской) работы во взаимодействии с обучающимися по 

видам учебной деятельности, установленным учебным планом 

(индивидуальным учебным планом), текущему контролю успеваемости, 

промежуточной и итоговой аттестации обучающихся.  

 Объем учебной нагрузки педагогических работников, 

установленный на начало учебного года, не может быть изменен в 

текущем учебном году  по инициативе работодателя за исключением 

изменения объема учебной нагрузки педагогических работников в 

сторону ее снижения, связанного с уменьшением количества часов по 
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учебным планам, учебным графикам, сокращением количества 

обучающихся, занимающихся, групп, сокращением количества классов 

(классов-комплектов). 

 3.10. В учреждении преподавателям, норма часов учебной 

(преподавательской) работы за ставку заработной платы которых 

составляет 720 часов в год, верхний предел учебной нагрузки 

устанавливается в объеме, не  превышающем 1440 часов в учебном году. 

 3.11. В дни недели (периоды времени, в течение которых 

функционирует организация), свободные для работников, ведущих 

преподавательскую работу, от проведения занятий по расписанию и 

выполнения непосредственно в учреждении иных должностных 

обязанностей, предусмотренных квалификационными характеристиками 

по занимаемой должности, а также от выполнения дополнительных 

видов работ за дополнительную оплату, обязательное присутствие в 

учреждении не требуется.  

 При составлении расписаний занятий, планов и графиков работ 

учебной части рекомендуется предусматривать для указанных 

работников свободный день с целью использования его для 

дополнительного профессионального образования, самообразования, 

подготовки к занятиям. 

 3.12. Преподаватели учреждения, которым установлен годовой 

объѐм учебной нагрузки, в каникулярное время, не совпадающее с их 

отпуском, привлекаются к методической работе, участию в 

конференциях, семинарах, мероприятиях по дополнительному 

профессиональному образованию, а также организации и проведению 

культурно-массовых мероприятий, работе предметных (цикловых) 

комиссий, комплектованию учебных кабинетов. 

 3.13. Рабочее время водителя автомобиля (автобуса) состоит из 

следующих периодов: 

а) время управления автомобилем; 

б) подготовительно-заключительное время для выполнения работ перед 

выездом на линию и после возвращения с линии в учреждение; 

в) время проведения медицинского осмотра водителя перед выездом на 

линию (предрейсового) и после возвращения с линии (послерейсового), 

а также время следования от рабочего места до места проведения 

медицинского осмотра и обратно; 

г) время проведения работ по устранению возникших в течение работы 

на линии эксплуатационных неисправностей обслуживаемого 

автомобиля, не требующих разборки механизмов, а также выполнения 

регулировочных работ в полевых условиях при отсутствии технической 

помощи; 

д) иных периодов времени, установленных Положением об 

особенностях режима рабочего времени и времени отдыха водителей 

автомобилей, утвержденным Приказом Минтранса России от 20 августа 

2004 г. № 15. 
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 3.15. По соглашению между работником и работодателем 

отдельным работникам может устанавливаться другой режим рабочего 

времени. 

 Работодатель может привлекать работников к сверхурочным 

работам в соответствии с ч.4 ст. 99 ТК РФ только с предварительного 

согласия профсоюза. 

  Работа за пределами нормальной продолжительности рабочего 

времени допускается только в случаях, регулируемых ст.ст. 97, 99 ТК 

РФ. 

 3.16.  Перечень работ, на которых допускается разделение 

рабочего дня на части в случаях особого характера труда, а также при 

производстве работ, интенсивность которых неодинакова в течение 

рабочего дня, утверждается работодателем локальным нормативным 

актом, принятым по согласованию с профсоюзным комитетом (ст. 105 

ТК РФ). 

 3.17. Нормальная продолжительность рабочего времени 

сокращается на: 

- 16 часов в неделю - для работников в возрасте до шестнадцати 

лет; 

- 5 часов в неделю - для работников, являющихся инвалидами I или 

II группы; 

- 4 часа в неделю - для работников в возрасте от шестнадцати до 

восемнадцати лет; 

- 4 часа в неделю и более - для работников, занятых на работах с 

вредными и (или) опасными условиями труда, в порядке, установленном 

Правительством РФ. 

 3.18. Продолжительность рабочего времени обучающихся 

учреждения в возрасте до восемнадцати лет, работающих в течение 

учебного года в свободное от учебы время, не может превышать 

половины указанных выше норм. 

  3.19.  Право  на  работу  по неполному рабочему времени, помимо 

беременных   женщин,  одного  из  родителей,  имеющего  ребенка  в 

возрасте  до  четырнадцати  лет  (ребенка-инвалида в возрасте до 

восемнадцати  лет),  лица,  осуществляющего уход за больным членом 

семьи  в  соответствии  с  медицинским  заключением, выданным в 

порядке, установленном федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации.  

 Неполное рабочее время может устанавливаться при приеме на 

работу (с включением этого условия в трудовой договор), или 

впоследствии. В последнем случае просьба работника установить 

неполный рабочий день (смену) (с указанием продолжительности 

рабочего дня (смены), времени начала и окончания рабочего дня 

(смены)) или неполную рабочую неделю (с указанием 

продолжительности рабочей недели, рабочих и нерабочих дней) 

выражается в соответствующем письменном заявлении на имя 
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директора. Установление работнику неполного рабочего дня (смены) 

или неполной рабочей недели оформляется в виде дополнительного 

соглашения к трудовому договору, затем издается соответствующий 

приказ. 

 При работе на условиях неполного рабочего времени оплата труда 

работника производится пропорционально отработанному им времени 

или в зависимости от выполненного им объема работ. 

 Работа на условиях неполного рабочего времени не влечет для 

работников каких-либо ограничений продолжительности ежегодного 

основного оплачиваемого отпуска, исчисления страхового (трудового) 

стажа и других трудовых прав. 

 3.20. Продолжительность рабочего дня, непосредственно 

предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один 

час. 

 3.21. Привлечение к сверхурочным работам производится 

работодателем с письменного согласия работника в следующих случаях: 

- при производстве работ, необходимых для обороны страны, а 

также для предотвращения производственной аварии либо устранения 

последствий производственной аварии или стихийного бедствия; 

- при производстве общественно необходимых работ по 

водоснабжению, газоснабжению, отоплению, освещению, канализации, 

транспорту, связи - для устранения непредвиденных обстоятельств, 

нарушающих нормальное их функционирование; 

- при необходимости выполнить (закончить) начатую работу, 

которая, вследствие непредвиденной задержки по техническим условиям 

производства, не могла быть выполнена (закончена) в течение 

нормального числа рабочих часов, если невыполнение (незавершение) 

этой работы может повлечь за собой порчу или гибель имущества 

работодателя, государственного или муниципального имущества либо 

создать угрозу жизни и здоровью людей; 

- при производстве временных работ по ремонту и 

восстановлению механизмов или сооружений в тех случаях, когда 

неисправность их может вызвать прекращение работ для значительного 

числа работников; 

- для продолжения работы при неявке сменяющего работника, 

если работа не допускает перерыва. В этих случаях работодатель обязан 

немедленно принять меры по замене сменщика другим работником. 

В других случаях привлечение к сверхурочным работам 

допускается с письменного согласия работника и с учетом мнения 

выборного профсоюзного органа данной организации. Не допускается 

привлечение к сверхурочным работам беременных женщин, работников 

в возрасте до восемнадцати лет, других категорий работников в 

соответствии с федеральным законом. Привлечение инвалидов, женщин, 

имеющих детей в возрасте до трех лет, к сверхурочным работам 

допускается с их письменного согласия и при условии, если такие 
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работы не запрещены им по состоянию здоровья в соответствии с 

медицинским заключением. При этом инвалиды, женщины, имеющие 

детей в возрасте до трех лет, должны быть в письменной форме 

ознакомлены со своим правом отказаться от сверхурочных работ. 

Сверхурочные работы не должны превышать для каждого работника 

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

Работодатель обязан обеспечить точный учет сверхурочных работ, 

выполненных каждым работником. 

3.22. Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие 

праздничные дни производится с их письменного согласия по 

письменному распоряжению работодателя для предотвращения 

производственной аварии, катастрофы, устранения последствий 

производственной аварии, катастрофы либо стихийного бедствия; для 

предотвращения несчастных случаев, уничтожения или порчи 

имущества; для выполнения заранее непредвиденных работ, от срочного 

выполнения которых зависит в дальнейшем нормальная работа 

организации в целом или ее отдельных подразделений. 

В других случаях привлечение к работе в выходные и нерабочие 

праздничные дни допускается с письменного согласия работника и с 

учетом мнения выборного профсоюзного органа данной организации. 

Привлечение инвалидов, женщин, имеющих детей в возрасте до трех 

лет, к работе в выходные и нерабочие праздничные дни допускается 

только в случае, если такая работа не запрещена им по медицинским 

показаниям. При этом инвалиды, женщины, имеющие детей в возрасте 

до трех лет, должны быть ознакомлены в письменной форме со своим 

правом отказаться от работы в выходной или нерабочий праздничный 

день.  

Работа в выходной и нерабочий праздничный день оплачивается 

не менее чем в двойном размере в порядке, предусмотренном ст. 153 ТК 

РФ. По желанию работника ему может быть предоставлен другой день 

отдыха. 

 3.23. На отдельных видах работ, где невозможно уменьшение 

продолжительности работы (смены) в предпраздничный день, 

переработка компенсируется предоставлением работнику 

дополнительного времени отдыха или, с согласия работника, оплатой по 

нормам, установленным для сверхурочной работы. 

 Накануне выходных дней продолжительность работы при 

шестидневной рабочей неделе не может превышать пяти часов. 

 3.24. Накануне праздничных нерабочих дней продолжительность 

работы сокращается как при пятидневной, так и при шестидневной 

рабочей неделе на один час – для всех работников.   

 3.25. По соглашению между работником и работодателем 

устанавливается неполный рабочий день или неполная рабочая неделя 

для работников: 

беременных женщин; 
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одного из родителей (опекуна, попечителя), имеющего ребенка в 

возрасте до 14 лет (ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет); 

лиц, осуществляющих уход за больным членом семьи, в соответствии с 

медицинским заключением. 

3.26. Сокращенная продолжительность рабочего времени 

устанавливается: 

для работников, являющихся инвалидами I или II группы, – не 

более 35 часов в неделю; 

для работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными 

условиями труда, условия труда на рабочих местах которых по 

результатам специальной оценки условий труда отнесены к вредным 

условиям труда 3 или 4 степени (классы 3.3 или 3.4) или опасным 

условиям труда (класс 4), - не более 36 часов в неделю. 

Продолжительность рабочего времени конкретного работника 

устанавливается трудовым договором на основании отраслевого 

(межотраслевого) соглашения и коллективного договора с учетом 

результатов специальной оценки условий труда. 

 3.27. Привлечение работников учреждения к выполнению работы, 

не предусмотренной Уставом учреждения, Правилами внутреннего 

трудового распорядка учреждения, должностными обязанностями, 

допускается только по письменному распоряжению работодателя с 

письменного согласия работника и с дополнительной оплатой в порядке, 

предусмотренном Положением об оплате труда. 

 3.28. Время начала и окончания работы педагогических 

работников устанавливается работодателем учреждения в соответствии 

с интересами учебно-воспитательного процесса,  с  нагрузкой  

преподавателей,  количеством  учебных помещений и расписанием 

занятий. 

 Уроки  проводятся  по  установленному  расписанию,  

заверенному работодателем.  Индивидуальные  расписания  заверяются  

заместителем руководителя по учебной и методической работе согласно  

тарификационной нагрузке. Расписания всех видов занятий 

вывешиваются на видном месте. 

 Часы,  свободные  от  проведения  занятий,  дежурств,  участия  во 

внеурочных  мероприятиях,  предусмотренных  планом  учреждения  

(заседания методического и педагогических советов, родительские  

собрания,  концерты,  экзамены  и  т.п.), преподаватель вправе 

использовать по своему усмотрению. 

Периоды каникулярного времени, установленные для 

обучающихся и не совпадающие для педагогических и иных работников 

с установленными им оплачиваемыми отпусками (далее каникулярное 

время), являются для них рабочим временем с оплатой труда в 

соответствии с законодательством РФ. 

Преподаватели учреждения, которым установлен годовой объѐм 

учебной нагрузки, в каникулярное время, не совпадающее с их 

consultantplus://offline/ref=CDAE2DCB699EE86B4B9BAFAA9B828BBCF945185D7CE6A0F6AF6378CC5E487CD7DC1B104A04FA0ABD0FR6H
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отпуском, привлекаются к методической работе, участию в 

конференциях, семинарах, мероприятиях по дополнительному 

профессиональному образованию, а также организации и проведению 

культурно-массовых мероприятий, работе предметных (цикловых) 

комиссий, комплектованию учебных кабинетов. 

 Время осенних, зимних и весенних каникул, а также время летних 

каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим 

временем педагогических и других работников учреждения.  

 В эти периоды педагогические работники привлекаются 

работодателем к педагогической и методической работе в пределах 

времени, не превышающего их учебной нагрузки до начала каникул.   

 3.29. В каникулярное время учебно-вспомогательный и  

обслуживающий персонал учреждения может привлекаться к 

выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных знаний, 

в пределах  установленного им рабочего времени. 

 

4.  Время отдыха 

 

4.1. В течение рабочего дня работникам предоставляется перерыв 

для отдыха и питания, время и продолжительность которого 

определяется Правилами внутреннего трудового распорядка 

учреждения. В них определяется также порядок предоставления времени 

для питания и отдыха на работах, где перерывы для этого невозможны, 

продолжительность еженедельного непрерывного отдыха, порядок 

предоставления в соответствии с законодательством выходных и 

праздничных дней. 

 4.2. В соответствии с ст. 116 ТК РФ работникам предоставляются 

ежегодные дополнительные отпуска: 

а) за работу с вредными условиями труда (ст. 117 ТК РФ); 

б) за ненормированный рабочий день (ст. 119 ТК РФ);  

в) за работу в районах Крайнего Севера и в приравненных к ним 

местностях (ст. 321 ТК РФ); 

г) в других случаях, предусмотренных федеральными законами, 

нормативными актами и по соглашению сторон коллективным 

договором (ст. 116 ТК РФ). 

Работодатель с учетом своих производственных и финансовых 

возможностей может самостоятельно устанавливать другие 

дополнительные отпуска для работников, в порядке и на условиях 

определенных по согласованию с профсоюзом. 

4.3. Работникам, работающим в холодное время года на открытом 

воздухе или в закрытых необогреваемых помещениях, а также 

грузчикам, занятым на погрузочно-разгрузочных работах, и другим 

работникам в необходимых случаях предоставляются специальные 

перерывы для обогревания и отдыха, которые включаются в рабочее 
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время. Виды этих работ, продолжительность и порядок предоставления 

перерывов устанавливаются работодателем. 

4.4. В течение рабочего дня (смены) всем работникам учреждения 

(за исключением работников, выполняющих работу по профессии 

«вахтер», преподавателей, концертмейстеров) предоставляется перерыв 

для отдыха и питания продолжительностью один час с 13.00 до 14.00, 

который в рабочее время не включается. 

4.5. Работники, выполняющие работу по профессии «вахтер», 

отдыхают и принимают пищу в рабочее время. Места для отдыха и 

приема пищи устанавливаются Положением об охране труда, 

действующим в учреждении. 

4.6. Преподавателям и концертмейстерам предоставляется перерыв 

для отдыха и питания следующей продолжительностью: пн, вт, чт, пт, сб 

- с 11.40 до 12.30, ср – с  11.20 до 12.10, который в рабочее время не 

включается. 

 4.7. Работающим женщинам, имеющим детей в возрасте до 

полутора лет, предоставляются, помимо перерыва на обед, 

дополнительные перерывы для кормления ребенка не реже чем через 

каждые три часа непрерывной работы продолжительностью не менее 30 

минут каждый. При наличии у работающей женщины двух и более детей 

в возрасте до полутора лет продолжительность перерыва для кормления 

устанавливается не менее одного часа. По заявлению женщины 

перерывы для кормления присоединяются к перерыву на обед либо в 

суммированном виде переносятся как на начало, так и на конец рабочего 

дня с соответствующим его сокращением. Перерывы для кормления 

включаются в рабочее время и подлежат оплате в размере среднего 

заработка. 

4.8. Всем работникам кроме педагогических предоставляется 

ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 28 

календарных дней с сохранением места работы (должности) и среднего 

заработка (ст.ст. 114, 115 ТК РФ). 

4.9. Работникам в возрасте до 18 лет ежегодный основной 

оплачиваемый отпуск предоставляется  продолжительностью 31 

календарный день в удобное для них время (ст. 267 ТК РФ). 

 4.10. Педагогическим работникам предоставляется ежегодный 

основной удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжительность 

которого устанавливается Правительством Российской Федерации. 

Продолжительность ежегодных основных удлиненных оплачиваемых 

отпусков работникам, замещающим должности педагогических 

работников, а также директора учреждения, заместителей директора 

учреждения, руководителей структурных подразделений при условии, 

что их деятельность связана с руководством образовательной, научной и 

(или) творческой, научно-методической, методической деятельностью, 

составляет 56 календарных дней.  
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 4.11. Право на длительный отпуск не  реже  чем  через  каждые  

десять  лет   непрерывной педагогической работы имеют педагогические 

работники, замещающие должности, поименованные в разделе I 

Номенклатуры должностей, утверждѐнной  постановлением   

Правительства РФ  от   8   августа   2013 г. № 678. 

 Порядок и условия предоставления длительного отпуска 

определяются Приказом Министерства образования и науки РФ от 31 

мая 2016 г. № 644 «Об утверждении Порядка предоставления 

педагогическим работникам организаций, осуществляющих 

образовательную деятельность, длительного отпуска сроком до одного 

года». Основанием для предоставления педагогическому работнику  

длительного отпуска является его заявление. Предоставление 

длительного отпуска  оформляется приказом директора учреждения. 

Длительный отпуск не оплачивается.  

 4.12. Ежегодно не позднее, чем за две недели до наступления 

календарного года (т.е. не позднее 17 декабря) работодатель утверждает  

и  доводит  до  сведения  всех  работников очередность предоставления 

ежегодных отпусков на соответствующий год.  График отпусков 

обязателен как для администрации, так и для работника. О времени 

начала отпуска работник должен быть извещен в письменной форме не 

позднее, чем за 2 недели до его начала.  Продление, перенесение, 

разделение и отзыв из него производится с согласия работника в 

случаях, предусмотренных ст.124-125 ТК РФ. 

  4.13. Отпуск за первый год работы предоставляется работникам по 

истечении шести месяцев непрерывной работы в учреждении, за второй 

и последующий годы работы – в любое время рабочего года в 

соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых 

отпусков, установленной графиком отпусков, утверждаемым 

работодателем с учетом мнения  профсоюзного комитета. 

4.14. Отдельным категориям работников отпуск предоставляется 

продолжительностью: 

30 календарных дней – инвалидам; 

2 рабочих дня за месяц работы – работникам, заключившим 

трудовой договор на срок до двух месяцев; 

2 рабочих дня за каждый месяц работы – работникам, занятым на 

сезонных работах.  

4.15. Отпуска без сохранения заработной платы предоставляются 

работнику по семейным обстоятельствам и другим уважительным 

причинам, продолжительность их определяется по соглашению между 

работником и работодателем (ст. 128 ТК РФ). 

4.16. При исчислении общей продолжительности ежегодного 

оплачиваемого отпуска дополнительные оплачиваемые отпуска 

суммируются с ежегодным основным оплачиваемым отпуском. 
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4.17. Ежегодный оплачиваемый отпуск может быть продлен в  

случае временной  нетрудоспособности работника, наступившей во 

время отпуска (ст. 124 ТК РФ). 

4.18. Ежегодный оплачиваемый отпуск по соглашению между 

работником и работодателем переносится на другой срок при 

несвоевременной оплате времени отпуска, либо при предупреждении 

работника о начале отпуска позднее, чем за две недели (ст. 124 ТК РФ). 

4.19. Работникам, уволенным по инициативе работодателя,   

выплачивается денежная компенсация за все неиспользованные отпуска 

(ст. 127 ТК РФ, Конвенция МОТ № 52 «О ежегодных оплачиваемых 

отпусках»). 

4.20. По письменному заявлению работника неиспользованные 

отпуска могут быть предоставлены ему с последующим увольнением (за 

исключением увольнения за виновные действия). При этом днем 

увольнения считается последний день отпуска (ст. 127 ТК РФ). 

4.21. Отпуска без сохранения заработной платы предоставляются 

работнику по семейным обстоятельствам и другим уважительным 

причинам, продолжительность их определяется по соглашению между 

работником и работодателем (ст. 128 ТК РФ). 

4.22. На основании письменного заявления работникам 

предоставляется отпуск без сохранения заработной платы: 

- при рождении ребенка в семье - до 5 календарных дней (ст. 128 

ТК РФ); 

- для проводов детей в армию - до 3 календарных дней; 

- в случае регистрации брака работника  - до 5 календарных дней 

(ст. 128 ТК РФ); 

- на похороны близких родственников - до 5 календарных дней (ст. 

128 ТК РФ); 

- работающим пенсионерам по старости  (по возрасту) - до 14 

календарных дней в году (ст. 128 ТК РФ); 

- родителям, женам, мужьям сотрудников органов внутренних дел, 

федеральной противопожарной службы, органов по контролю за 

оборотом наркотических средств и психотропных веществ, таможенных 

органов, сотрудников учреждений и органов уголовно-исполнительной 

системы, погибших или умерших вследствие ранения, контузии или 

увечья, полученных при исполнении ими обязанностей военной службы 

либо вследствие заболевания, связанного с прохождением военной 

службы - до 14 календарных дней в году (ст. 128 ТК РФ);  

- работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году (ст. 128 

ТК РФ); 

- матерям, имеющим детей-первоклассников, для сопровождения 

детей в школу - 1 день (1 сентября); 

-  работникам, имеющим двух или более детей в возрасте до 14 

лет,   работникам, имеющих ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет, 

одиноким матерям и отцам, воспитывающие детей до 14 лет - до 14 
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календарных дней (ст. 263 ТК РФ). 

4.23. Одному из родителей (опекуну, попечителю) по письменному 

заявлению для ухода за детьми-инвалидами предоставляется 4 

дополнительных оплачиваемых выходных дня в месяц (cт. 262 ТК РФ). 

4.24. Преимущественное право на ежегодный отпуск в летнее или в 

любое удобное для них время имеют следующие работники: 

а) одинокие родители; 

б) женщины, имеющие трех и более детей; 

в) работники, получившие трудовое увечье; 

г) любые работники при наличии у них путевок на лечение; 

д) педагогические работники. 

4.25. Работники имеют право на получение краткосрочного отпуска 

с сохранением среднего заработка в связи: 

а) со свадьбой самого работника - 2 дня; 

б) свадьбой детей - 1 день; 

в) смертью родственников (родителей, супругов, детей) - 2 дня; 

г) рождением ребенка - 2 дня. 

 4.26. Работникам, работающим в учреждении на условиях 

внешнего совместительства, ежегодный оплачиваемый отпуск 

предоставляется одновременно с отпуском по основной работе, в связи с 

этим указанные работники в срок не позднее 10 декабря каждого года 

могут предоставить администрации документ с основного места работы 

о запланированном периоде отпуска и/или соответствующее заявление.  

 Работникам, работающим на условиях внутреннего 

совместительства, ежегодный оплачиваемый отпуск планируется и 

предоставляется одновременно с отпуском по основной работе. 

4.27. Продление или перенесение ежегодного оплачиваемого 

отпуска, отзыв из отпуска допускаются в случаях и в порядке, 

предусмотренных Трудовым кодексом РФ. 

 4.28. Работодатель обязуется: 

 4.28.1. Предоставлять ежегодный дополнительный оплачиваемый 

отпуск работникам: 

- занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями 

труда в соответствии со ст. 117 ТК РФ  – не менее 7 дней;  

- с ненормированным рабочим днем в соответствии со ст.119 ТК 

РФ, в котором устанавливается перечень должностей работников с 

ненормированным рабочим днем (ст.101 ТК РФ) и продолжительность 

дополнительного отпуска работникам с ненормированным рабочим 

днем, который должен быть не менее трех календарных дней). 

4.29. Профсоюз обязуется: 

а) осуществлять контроль за соблюдением работодателем 

законодательства о труде в части времени отдыха; 

б) представлять работодателю свое мотивированное мнение при 

формировании графика отпусков организации; 
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в) осуществлять профсоюзный контроль за соблюдением 

требований ст. 113 ТК РФ при привлечении к работе в исключительных 

случаях в выходные и праздничные дни; 

г) уделять особое внимание соблюдению работодателем режима 

времени отдыха в отношении несовершеннолетних работников, 

женщин, имеющих малолетних детей, иных лиц с семейными 

обязанностями; 

д) вносить работодателю представления об устранении нарушений 

трудового законодательства в части времени отдыха; 

е) осуществлять представление и защиту законных прав и 

интересов работников-членов профсоюза в органах по рассмотрению 

трудовых споров в части использования времени отдыха. 

 

5. Оплата труда 

 

5.1. Порядок оплаты труда работников учреждения регулируется 

Положением об оплате труда работников государственного 

профессионального образовательного бюджетного учреждения 

Амурской области «Амурский колледж искусств и культуры», 

подведомственного министерству культуры и архивного дела Амурской 

области (далее – Положение об оплате труда), которое направлено на 

поддержку, развитие и стимулирование инновационного труда каждого 

работника по обеспечению высокого качества результатов деятельности 

учреждения. 

Заработная плата каждого работника зависит от его квалификации, 

сложности выполняемой работы, количества и качества затраченного 

труда и максимальным размером не ограничивается (ст. 132 ТК РФ). 

5.2. Условия оплаты труда, включая размер оклада работника, 

повышающие коэффициенты к окладам и иные выплаты 

стимулирующего характера, выплаты компенсационного характера, 

являются обязательными для включения в трудовой договор. 

Заработная плата исчисляется в соответствии с трудовым 

законодательством и включает  в  себя  ставки  заработной  платы,  

оклады  (должностные  оклады);  доплаты  и надбавки  

компенсационного  характера,  в  том  числе  за  работу  во  вредных  и  

тяжелых условиях труда; за работу в условиях, отклоняющихся от 

нормальных (при выполнении работ различной квалификации, 

совмещении профессий (должностей), сверхурочной работе, работе в 

ночное время, выходные и нерабочие праздничные дни и при 

выполнении работ в других  условиях,  отклоняющихся  от  

нормальных);  иные  выплаты  компенсационного характера  за  работу,  

не  входящую  в  должностные  обязанности  (кураторство, руководство 

предметно-цикловыми комиссиями, руководство творческими 

произведениями, проверка  письменных  работ,  заведование  учебным  

кабинетом  и  др.);  выплаты стимулирующего характера. 



32 

 

   

5.3.  Учебная  нагрузка  преподавателей и концертмейстеров 

определяется  с  учетом  количества  часов  по учебным  планам,  

рабочим  программам  учебных  предметов,  образовательным  

программам,  кадрового обеспечения учреждения. 

5.4. Норма часов преподавательской и концертмейстерской 

нагрузки устанавливается в соответствии с Приказом Минобрнауки 

России от 22.12.2014 №1601 «О продолжительности рабочего времени 

(нормах часов педагогической работы за ставку заработной платы) 

педагогических работников и о порядке определения учебной нагрузки 

педагогических работников, оговариваемой в трудовом договоре». 

5.5. Оплата труда преподавателей и концертмейстеров 

устанавливается исходя из тарифицируемой педагогической и 

концертмейстерской нагрузки. 

5.6. При оплате за педагогическую работу специалистов, 

специалистов предприятий, учреждений и организаций (в том числе 

работников органов управления образованием, методических и учебно-

методических кабинетов), привлекаемых для педагогической работы в 

учреждение, а также участвующих в проведении учебных занятий, 

размеры ставок почасовой оплаты труда устанавливаются учреждением 

самостоятельно. 

5.7. Заработная плата выплачивается работникам учреждения два 

раза в месяц:  

зарплата за первую половину месяца – 14 числа расчетного 

месяца; 

зарплата за вторую половину месяца – 28 числа расчетного месяца. 

При определении размера заработной платы за первую половину 

месяца (аванс) работодателю следует учитывать фактически 

отработанное работником время (фактически выполненную работу), 

сумма аванса, не должна быть ниже, чем тарифная ставка сотрудника за 

отработанное им время. 

5.8. В день окончательного расчета за отработанный месяц 

администрация обязана выдать работнику по его требованию расчетный 

листок, содержащий информацию о составных частях заработной платы, 

причитающейся ему за расчетный месяц, о размерах иных начисленных 

работнику сумм, в том числе денежной компенсации при выплате 

задержанной заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении 

и других выплат, причитающихся работнику размерах и основаниях 

произведенных удержаний, а также об общей денежной сумме, 

подлежащей выплате. Форма расчетного листка устанавливаются 

локальным актом учреждения. 

5.9. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим 

праздничным днем выплата заработной платы производится накануне 

этого дня.  

5.10.  Заработная плата за время отпуска выплачивается не 

позднее, чем за три дня до начала отпуска. В случае невыплаты 
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заработной платы за время отпуска в установленный срок, отпуск 

переносится по желанию работника до получения им отпускных выплат 

(ст.136, ч.9 ТК РФ). 

5.11. При прекращении трудового договора с работником, выплата 

всех сумм, причитающихся работнику, производится в день увольнения. 

5.12. Месячная заработная плата работника, отработавшего за этот 

период норму рабочего времени и выполнившего норму труда (трудовые 

обязанности), не может быть  ниже установленного минимального 

размера оплаты труда. 

5.13. В зависимости от занимаемой должности в рабочее время 

педагогических работников включается учебная  (преподавательская)  

работа,  воспитательная  работа,  индивидуальная  работа  с  

обучающимися, научная, творческая и исследовательская работа, а 

также другая педагогическая работа, предусмотренная трудовыми  

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

методическая, подготовительная,  организационная, диагностическая,  

работа  по  ведению  мониторинга,  работа, предусмотренная  планами  

воспитательных,  физкультурно-оздоровительных, спортивных, 

творческих и иных мероприятий, проводимых с обучающимися. 

5.14. Порядок и критерии выплат за интенсивность и высокие 

результаты работы, качество выполняемых работ, премиальные выплаты  

по итогам работы педагогическим работникам,  учебно-

вспомогательному и административно-хозяйственному персоналу 

осуществляются в соответствии  с  локальным актом работодателя, 

согласованным Профкомом. 

5.15. Стороны договорились, что работникам могут быть 

установлены следующие выплаты:   

а) компенсационного характера: 

выплаты работникам, занятым на работах с вредными и (или) 

опасными условиями труда; 

выплаты за работу в условиях, отклоняющихся от нормальных 

(при выполнении работ различной квалификации, совмещении 

профессий (должностей), сверхурочной работе, работе в ночное время и 

при выполнении работ в других условиях, отклоняющихся от 

нормальных); 

выплаты за работу в местностях с особыми климатическими 

условиями (в местностях, приравненных к районам Крайнего Севера, 

южных районах Амурской области). 

б) стимулирующего характера: 

выплаты за интенсивность и высокие результаты работы; 

выплаты за качество выполняемых работ; 

выплаты за стаж непрерывной работы, выслугу лет; 

премиальные выплаты по итогам работы. 

выплаты за наличие ученой степени, почетных званий. 
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5.16.  Стимулирование труда работников осуществляется в 

пределах объема средств, рассчитанных на основе норматива 

бюджетного финансирования на одного обучающегося и направляемых  

на  оплату  труда,  за  исключением  средств,  направляемых  на  выплату  

гарантированной  части  заработной  платы  работников  и 

компенсационные выплаты в соответствии с действующим трудовым 

законодательством Российской Федерации и Амурской области.  

Установление стимулирующих выплат работникам учреждения 

(из средств стимулирующего фонда) производится комиссией по 

установлению стимулирующих выплат (далее – комиссия), 

образованной в учреждении, с обязательным участием в ней 

представителя первичной профсоюзной организации. Состав комиссии 

назначается приказом работодателя. 

Выплаты  стимулирующего  характера (надбавки, доплаты) 

устанавливаются работникам по основному месту работы, а также 

осуществляющих деятельность на условиях совместительства. 

Выплаты  стимулирующего  характера (надбавки, доплаты) могут  

устанавливаться  в процентном  отношении  к  должностному  окладу  

работника или в денежном  выражении. 

Распределение  стимулирующей  части  фонда  оплаты труда 

осуществляется  путѐм  назначения  всем  категориям  работников 

образовательного  учреждения за исключением преподавателей, 

концертмейстеров, заместителей работодателя, главного бухгалтера,  

ежемесячных  стимулирующих выплат,  которые устанавливаются  

поквартально четыре раза в год  по итогам представленных оценочных 

листов. Выплата производится по итогам прошедшего отчетного 

периода в течение последующего квартала.   

Начисление баллов для определения размера стимулирующей 

выплаты педагогических работников (преподавателей, 

концертмейстеров) учреждения производится по окончании каждого 

семестра (в феврале и в сентябре текущего года) по результатам 

материалов анализа деятельности в соответствии с утвержденными 

критериями. Размер стимулирующих выплат каждому преподавателю за 

семестр делится на количество месяцев в учебном семестре, в результате 

устанавливается размер стимулирующих выплат каждому 

преподавателю  за месяц. Выплата производится по итогам прошедшего 

отчетного периода в течение последующих пяти месяцев.   

Персональный повышающий коэффициент к окладу (ставке) 

может быть установлен работнику с учетом уровня его 

профессиональной подготовки, сложности, важности выполняемой 

работы, степени самостоятельности и ответственности при выполнении 

поставленных задач, стажа работы в учреждении и других факторов. 

Решение об установлении персонального повышающего 

коэффициента к (ставке) и его размерах принимается работодателем 

учреждения персонально в отношении конкретного работника. 
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Предельный размер персонального повышающего коэффициента к 

окладу - 3,0. Размер персонального повышающего коэффициента 

утверждается приказом работодателя учреждения. 

С целью поощрения работников за общие результаты работы 

работники учреждения могут премироваться по итогам работы за месяц, 

квартал, полугодие, год. 

Премия по итогам работы за период работы за месяц, квартал, 

полугодие, год выплачивается в пределах имеющихся средств фонда 

оплаты труда. Конкретный размер премии может определяться как в 

процентах к должностному окладу (окладу), ставке заработной платы 

работника, так и в абсолютном размере. Максимальным размером 

премия по итогам работы не ограничивается. 

Устанавливаются следующие сроки выплат премии: премия по 

итогам работы за месяц выплачивается не позднее 15 числа месяца, 

следующего за месяцем, за который премия начисляется, премия по 

итогам работы за квартал выплачивается не позднее 15 числа месяца, 

следующего за кварталом, за который премия начисляется, премия по 

итогам работы за год выплачивается не позднее 28 декабря календарного 

года. 

5.17. Исчисление средней заработной платы производится в 

соответствии со статьей 139 Трудового кодекса Российской Федерации. 

5.18. При выполнении работ в условиях, отклоняющихся от 

нормальных (при выполнении работ различной квалификации, 

совмещении профессий (должностей), сверхурочной работе, работе в 

ночное время, работ в выходные и праздничные дни и при выполнении 

работ в иных условиях, отклоняющихся от нормальных), работникам 

производятся соответствующие выплаты, предусмотренные трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права, настоящим договором, 

локальными нормативными актами учреждения, трудовыми договорами. 

Размер выплат не может быть ниже установленных трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права. 

5.19. Привлечение работника к сверхурочной работе производится 

в порядке, предусмотренном ст. 99 ТК РФ. В этом случае оплата за 

сверхурочную работу производится: 

- за первые два часа работы в полуторном размере; 

- за последующие часы в двойном размере. 

По желанию работника сверхурочная работа вместо повышенной 

оплаты может компенсироваться предоставлением дополнительного 

времени отдыха, но не менее времени, отработанного сверхурочно. 

5.20. Привлечение работника к работе в выходной и нерабочий 

праздничный день допускается в соответствии со ст.113 ТК РФ. Оплата 

труда в выходной или нерабочий праздничный день производится в 

двойном размере. По желанию работника, отработавшего в выходной 
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или нерабочий праздничный день, ему может быть предоставлен другой 

день отдыха. В этом случае работа в выходной или нерабочий 

праздничный день оплачивается в одинарном размере, а день отдыха 

оплате не подлежит. 

5.21. Доплата за работу в ночное время производится работникам 

за каждый час работы в ночное время. Ночным считается время с 22.00 

часов до 6.00 часов. 

Размер доплаты за работу в ночное время составляет 40 процентов 

от базового оклада за каждый час работы в ночное время. 

5.22. Стороны договорились, что за образовательным 

учреждением признается право полностью распоряжаться фондом 

экономии заработной платы и внебюджетными средствами, которые 

могут быть использованы на увеличение размера надбавок и выплат 

стимулирующего характера. 

5.23. Ответственность за своевременность и правильность 

определения  размеров и выплаты заработной платы работникам несет 

руководитель учреждения. 

5.24. Изменение  условий  оплаты  труда,  предусмотренных  

трудовым  договором, осуществляется при наличии следующих 

оснований:  

при  присвоении  квалификационной  категории – со  дня  вынесения  

решения аттестационной комиссией;  

при окончании действия квалификационной категории; 

при увеличении стажа непрерывной работы, педагогической работы, 

стажа работы по специальности (выслуг лет) - со дня достижения 

соответствующего стажа, дающем право на повышение размера 

выплаты;  

при  присвоении  почетного  звания,  награждении  отраслевыми  

наградами  

(ведомственными знаками отличия) - со дня присвоения, награждения;  

при присуждении ученой степени доктора или кандидата наук – со дня 

принятия Министерством образования и науки Российской Федерации 

решения о выдаче диплома;  

в других установленных законом случаях. 

5.25. Время простоя по вине работодателя оплачивается в размере 

не менее двух третей средней заработной платы работника. 

Время простоя по причинам, не зависящим от работодателя и 

работника, оплачивается в размере не менее двух третей должностного 

оклада (базового оклада), рассчитанных пропорционально времени 

простоя. 

Время простоя по вине работника не оплачивается. 

5.26. Удержания из заработной платы работника для погашения 

задолженности учреждению могут производиться в соответствии со ст. 

137 ТК РФ: 



37 

 

   

- для возмещения неотработанного аванса, выданного работнику в 

счет заработной платы; 

- для погашения неизрасходованного и своевременно не 

возвращенного аванса, выданного в связи со служебной командировкой 

или переводом на другую работу в другую местность, а также в других 

случаях; 

- для возврата сумм, излишне выплаченных работнику вследствие 

счетных ошибок, а также сумм, излишне выплаченных работнику, в 

случае признания органом по рассмотрению индивидуальных трудовых 

споров вины работника в невыполнении норм труда (ч.3 ст. 155 ТК РФ) 

или простое (ч.3 ст. 157 ТК РФ); 

- при увольнении работника до окончания того рабочего года, в 

счет которого он уже получил ежегодный оплачиваемый отпуск, за 

неотработанные дни отпуска. 

5.27. Введение, замена и пересмотр норм труда производится 

работодателем по согласованию с профсоюзным комитетом не чаще 

одного раза в год после реализации конкретных организационно-

технических мероприятий, внедрения новой техники и технологий, 

обеспечивающих рост производительности труда. Внеочередной 

пересмотр норм труда возможен лишь при условии, что при проведении 

специальной оценки условий труда выявлены устаревшие и 

необоснованные нормы труда. 

5.28. Нормы времени (выработки) на выполнение работ 

определяются на основе утвержденных типовых норм труда. Нормы 

труда применяются работодателем по согласованию с профсоюзным 

комитетом. О введении новых норм труда работники должны быть 

извещены не позднее, чем за два месяца. 

 5.29. Решение о предоставлении  материальной помощи 

работникам учреждения и ее размер принимает директор учреждения на 

основании письменного заявления работника с приложением 

подтверждающих документов. 

5.30. При увольнении работнику выплачивается денежная 

компенсация за неиспользованный отпуск пропорционально 

отработанному времени.  

Денежная компенсация за неиспользованный отпуск при 

увольнении работника исчисляется исходя из количества 

неиспользованных дней отпуска с учетом рабочего года работника. 

При исчислении стажа работы при выплате денежной 

компенсации за неиспользованный отпуск при увольнении необходимо 

учесть, что: 

- все дни отпусков, предоставляемых по просьбе работника без 

сохранения заработной платы, если их общая продолжительность 

превышает 14 календарных дней в течение рабочего года, должны 

исключаться из подсчета стажа, дающего право на выплату компенсации 

за неиспользованный отпуск при увольнении (статья 121 ТК РФ). 
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6. Аттестация, профессиональная подготовка и повышение 

квалификации работников 

 

Стороны пришли к соглашению о том, что:  

 6.1. Необходимость  подготовки  работников  (профессиональное  

образование и профессиональное обучение) и дополнительного  

профессионального образования для собственных нужд определяет 

работодатель.  

 6.2. Подготовка  работников  и  дополнительное  

профессиональное  образование работников осуществляются 

работодателем на условиях и в порядке, которые определяются 

коллективным договором, соглашениями, трудовым договором.  

 6.3. Формы  профессиональной  подготовки,  переподготовки  и  

повышения квалификации  работников,  перечень  необходимых  

профессий  и  специальностей определяются  работодателем  с  учетом  

мнения  профсоюзного  комитета  первичной профсоюзной организации 

работников в порядке, установленном статьей 372 ТК РФ для принятия 

локальных нормативных актов (ст.196 ТК РФ). 

 6.4. Работодатель обязуется:  

 6.4.1. С учетом мнения профкома, рекомендациями   

аттестационной   комиссии   учреждения   определять   формы 

профессионального  обучения  по  программам  профессиональной  

подготовки, переподготовки,  повышения  квалификации  или  

дополнительного  профессионального образования, по программам 

повышения квалификации и программам профессиональной 

переподготовки  педагогических  работников,  перечень  необходимых  

профессий  и специальностей  на  каждый  календарный  год  с  учетом  

перспектив  развития образовательного учреждения.  

 6.4.2. Заключать  с  работниками  договоры  о  повышении  

квалификации, переквалификации, профессиональном обучении без 

отрыва от производства, а также о направлении работника на 

переподготовку.  

 6.4.3. Направлять  педагогических  работников  на  

дополнительное  профессиональное образование по профилю 

педагогической деятельности не реже чем один раз в три года (подпункт 

2 пункта 5 статьи 47 Федерального закона от 29 декабря 2012 г. №273-

ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», статьи 196 и 197 ТК 

РФ).  

 6.4.4. В  случае  направления  работника  для  профессионального  

обучения  или дополнительного  профессионального  образования  

сохранять  за  ним  место  работы (должность), среднюю заработную 

плату по основному месту работы.  

 6.4.5. Предоставлять  гарантии  и  компенсации  работникам,  

совмещающим  работу с получением образования в порядке, 

предусмотренном статьями 173-177 ТК РФ, в том числе работникам,  
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уже имеющим  профессиональное  образование  соответствующего  

уровня, и направленным на обучение работодателем.  

 6.4.6. Содействовать  работнику,  желающему  пройти 

профессиональное  обучение  по программам профессиональной 

подготовки, переподготовки, повышения квалификации или 

дополнительного  профессионального  образования,  по программам  

повышения квалификации и программам профессиональной 

переподготовки педагогических работников и приобрести другую 

профессию.  

 6.4.7. В случаях получения работником, уже имеющим 

профессиональное образование соответствующего  уровня,  по  

собственной  инициативе  второго  профессионального образования,  

соответствующего  профилю  деятельности  учреждения,  при  наличии 

финансовых возможностей и по согласованию с профкомом 

работодатель предоставляет  

такому работнику дополнительный оплачиваемый отпуск для 

прохождения аттестации и подготовки выпускной квалификационной 

работы на условиях, определенных в трудовом договоре.  

 6.4.8. Представлять в аттестационную комиссию учреждения для  

прохождения  аттестации  с  целью  подтверждения  соответствия  

педагогических работников занимаемой должности в отношении 

педагогических работников, не имеющих квалификационных категорий 

(первой или высшей) и иных работников, проводимой  один  раз  в  5  

лет, представление  на  аттестуемых  работников.  Представление  

должно  содержать мотивированную всестороннюю и объективную 

оценку профессиональных, деловых качеств педагогического  

работника,  результатов  его  профессиональной  деятельности  на  

основе квалификационной характеристики по занимаемой должности, 

информацию о прохождении педагогическим  работником  повышения  

квалификации,  в  том  числе  по  направлению работодателя, за период, 

предшествующий аттестации, сведения о результатах предыдущих 

аттестаций. 

 6.4.9. Лица, не имеющие специальной подготовки или стажа 

работы, установленных в разделе  "Требования  к  квалификации"  

квалификационных  характеристик  должностей работников  

образования,  но  обладающие  достаточным  практическим  опытом  и 

компетентностью,  выполняющие  качественно  и  в  полном  объеме  

возложенные  на  них должностные обязанности, по рекомендации 

аттестационной комиссии учреждения могут быть назначены на 

соответствующие должности также, как и лица, имеющие специальную 

подготовку и стаж работы, с обязательным прохождением курсов 

повышения квалификации в течение первого года работы в 

образовательном учреждении.  

 6.4.10. Работодатель знакомит педагогических работников с 

распорядительным актом, содержащим список работников организации, 
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подлежащих аттестации, график проведения аттестации, под роспись не 

менее чем за 30 календарных дней до дня проведения их аттестации по 

графику. 

 6.4.11. По  результатам  аттестации  работодатель приказом по 

учреждению устанавливает  работникам  соответствующие полученным 

квалификационным категориям размер оплаты труда со дня вынесения 

решения аттестационной комиссией (главной аттестационной 

комиссии).  

 6.4.12. Аттестацию в целях подтверждения соответствия 

занимаемой должности не проходят следующие педагогические 

работники: 

а) педагогические работники, имеющие квалификационные категории; 

б) проработавшие в занимаемой должности менее двух лет в 

организации, в которой проводится аттестация; 

в) беременные женщины; 

г) женщины, находящиеся в отпуске по беременности и родам; 

д) лица, находящиеся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им 

возраста трех лет; 

е) отсутствовавшие на рабочем месте более четырех месяцев подряд в 

связи с заболеванием. 

 Аттестация педагогических работников, предусмотренных 

подпунктами "г" и "д" настоящего пункта, возможна не ранее чем через 

два года после их выхода из указанных отпусков. 

 Аттестация педагогических работников, предусмотренных 

подпунктом "е" настоящего пункта, возможна не ранее чем через год 

после их выхода на работу. 

 6.4.13. В  случае  признания  работника  по  результатам  

аттестации несоответствующим  занимаемой  должности  вследствие  

недостаточной  квалификации трудовой договор с ним может быть 

расторгнут в соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 81 ТК РФ.  

 Увольнение  по  данному  основанию  допускается,  если  не 

возможно  перевести педагогического  работника  с  его  письменного  

согласия  на  другую  имеющуюся  у работодателя  работу  (как  

вакантную  должность  или  работу,  соответствующую квалификации 

работника, так и вакантную нижестоящую должность или 

нижеоплачиваемую работу), которую работник может выполнять с 

учетом его состояния здоровья. 

 В случае если работник по результатам аттестации признан не 

соответствующим занимаемой  должности,  решение  о  расторжении  

трудового  договора  с  ним  вследствие недостаточной  квалификации в  

соответствии  с  п.3  статьи  81  ТК  РФ  принимает работодатель.  При  

этом,  увольняя  работника,  работодателю  необходимо  учитывать 

следующие основные гарантии работников:  

увольнение  по  этому  основанию  допускается,  если  невозможно  

перевести работника  с  его  письменного  согласия  на  другую  
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имеющуюся  у работодателя  работу  (как  вакантную  должность  или  

работу,  соответствующую квалификации работника, так и вакантную 

нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу), которую 

работник может выполнять с учетом его состояния здоровья;  

не допускается увольнение работника в период его временной 

нетрудоспособности и в период пребывания в отпуске, беременных 

женщин, имеющих детей в возрасте до 3-х лет, одиноких матерей, 

воспитывающих ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка-инвалида –до 18 

лет), других лиц, воспитывающих указанных детей без матери; 

увольнение работников - членов профсоюза производится с 

соблюдением процедуры учета мотивированного мнения выборного 

органа первичной профсоюзной организации в соответствии со статьей 

373 ТК РФ (часть 2 ст. 82 ТК РФ).  

 6.5. Для  проведения  аттестации  с  целью  подтверждения  

соответствия  работника занимаемой  должности  в  состав  

аттестационной  комиссии  в  обязательном  порядке включается 

представитель профкома.   

 

7. Условия работы. Охрана и безопасность труда 

 

7.1. Обязанности по обеспечению безопасных условий и охраны 

труда в организации возлагаются на работодателя. 

7.2. Работодатель обязан обеспечить: 

- безопасность работников при эксплуатации зданий, сооружений, 

оборудования, осуществлении технологических процессов, а также 

применяемых в производстве инструментов, сырья и материалов; 

- применение средств индивидуальной и коллективной защиты 

работников, в том числе специальной одежды, обуви и других средств 

индивидуальной защиты, в соответствии с установленными нормами; 

- соответствующие требованиям охраны труда условия труда на 

каждом рабочем месте; 

- обучение безопасным методам и приемам выполнения работ по 

охране труда и оказанию первой помощи при несчастных случаях на 

производстве, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем 

месте и проверку знаний требований охраны труда, безопасных методов 

и приемов выполнения работ; 

- недопущение к работе лиц, не прошедших в установленном 

порядке обучение и инструктаж по охране труда, стажировку и проверку 

знаний требований охраны труда; 

- организацию контроля уполномоченными работниками лицами 

за состоянием охраны труда и техники безопасности, условий труда на 

рабочих местах, а также за правильностью применения работниками 

средств индивидуальной и коллективной защиты; 

- проведение специальной оценки рабочих мест по условиям труда 

с последующей сертификацией работ по охране труда в организации; 



42 

 

   

- проведение за счет собственных средств обязательных 

предварительных (при поступлении на работу) и периодических (в 

течение трудовой деятельности) медицинских осмотров работников, 

занятых на работах с вредными условиями труда, и несовершеннолетних 

с сохранением за ними места работы и среднего заработка на время 

прохождения указанных медицинских осмотров; 

- недопущение работников к исполнению ими трудовых 

обязанностей без прохождения обязательных медицинских осмотров 

(обследований), а также в случае медицинских противопоказаний; 

- информирование работников об условиях и охране труда на 

рабочих местах, о существующем риске повреждения здоровья и 

полагающихся им компенсациях и средствах индивидуальной защиты; 

- принятие мер по предотвращению аварийных ситуаций, 

сохранению жизни и здоровья работников при возникновении таких 

ситуаций, в том числе по оказанию пострадавшим первой помощи; 

- расследование и учет несчастных случаев на производстве и 

профессиональных заболеваний; 

- санитарно-бытовое и лечебно-профилактическое обслуживание 

работников в соответствии с требованиями охраны труда; 

- обязательное социальное страхование работников от несчастных 

случаев на производстве и профессиональных заболеваний; 

- ознакомление работников с требованиями охраны труда; 

- разработку и утверждение с учетом мнения выборного 

профсоюзного или иного уполномоченного работниками органа 

инструкций по охране труда для работников. 

7.3. Работодатель предоставляет работникам, занятым на работах с 

вредными условиями труда, бесплатно молоко или другие равноценные 

пищевые продукты. 

7.4. Работник обязан: 

- соблюдать требования охраны труда; 

- правильно применять средства индивидуальной и коллективной 

защиты; 

- проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения 

работ по охране труда, оказанию первой помощи при несчастных 

случаях на производстве, инструктаж по охране труда, стажировку на 

рабочем месте, проверку знаний требований охраны труда; 

- немедленно извещать своего непосредственного или 

вышестоящего руководителя о любой ситуации, угрожающей жизни и 

здоровью людей, о каждом несчастном случае, происшедшем на 

производстве, или об ухудшении состояния своего здоровья, в том числе 

о проявлении признаков острого профессионального заболевания 

(отравления); 

- проходить обязательные медицинские осмотры. 

7.5. При отказе работника от выполнения работ в случае 

возникновения опасности для его жизни и здоровья работодатель обязан 
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предоставить работнику другую работу на время устранения такой 

опасности. В случае если предоставление другой работы по 

объективным причинам работнику невозможно, время простоя 

работника до устранения опасности для его жизни и здоровья 

оплачивается Работодателем в соответствии с законодательством РФ. В 

случае необеспечения работника средствами индивидуальной и 

коллективной защиты Работодатель не имеет права требовать от 

работника исполнения трудовых обязанностей и обязан оплатить 

возникший по этой причине простой. Отказ работника от выполнения 

работ в случае возникновения опасности для его жизни и здоровья 

вследствие нарушения требований охраны труда либо от выполнения 

тяжелых работ и работ с вредными и (или) опасными условиями труда, 

не предусмотренными трудовым договором, не влечет за собой 

привлечения его к дисциплинарной ответственности. 

7.6. За нарушение работником или работодателем требований по 

охране труда они несут ответственность в соответствии с действующим 

законодательством РФ. 

7.7. С целью уточнения наличия условий труда, отклоняющихся от 

нормальных и оснований применения компенсационных выплат за 

работу в указанных условиях, работодатель принимает меры по 

проведению оценки условий труда в порядке, установленном трудовым 

законодательством. 

7.8. Профсоюз обязуется: 

7.8.1 представлять интересы пострадавших работников при 

расследовании несчастных случаев на производстве и профзаболеваний, 

интересы работников по вопросам условий и охраны труда, 

безопасности на производстве; 

7.8.2 готовить предложения, направленные на улучшение работы 

по охране труда, здоровья, условиям работы на участках производства; 

7.8.3 контролировать расходование средств на охрану труда, 

социальную защиту и оздоровление работников и членов их семей; 

7.8.4 осуществлять профсоюзный контроль и участвовать в работе 

комиссий, проводящих комплексные обследования в структурных 

подразделениях по вопросам промышленной безопасности и охраны 

труда; 

7.8.5 контролировать исполнение законодательства при 

возмещении вреда работникам (а также семье погибшего, умершего 

кормильца), получившим профессиональное заболевание или 

пострадавшим от несчастных случаев на производстве; 

7.9. При выявлении нарушений, угрожающих жизни и здоровью 

работников, профсоюз вправе потребовать от работодателя 

немедленного устранения выявленных нарушений и одновременно 

обратиться в Государственную инспекцию труда для принятия 

неотложных мер (п.п. 3 и 4 ст. 20 Федерального закона от 12.01.1996 № 
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10-ФЗ «О профессиональных союзах, их правах и гарантиях 

деятельности»). 

При невыполнении требований по устранению нарушений, 

особенно в случаях появления непосредственной угрозы жизни и 

здоровью работников, Профком вправе требовать от работодателя, 

должностного лица приостановления работ впредь до принятия 

окончательного решения Федеральной инспекцией труда. Работодатель, 

должностное лицо обязаны незамедлительно выполнить такое 

требование, а также не применять каких-либо мер дисциплинарного 

воздействия и не преследовать работников, отказывающихся от 

выполнения работ в случае возникновения непосредственной опасности 

для их жизни и здоровья. Наличие опасности фиксируется актом 

произвольной формы за подписями свидетелей. 
 

8. Возмещение вреда, причиненного здоровью работников 

 

8.1. Организация несет ответственность за вред, причиненный 

здоровью работников увечьем, профессиональным заболеванием либо 

иным повреждением здоровья, связанным с исполнением ими трудовых 

обязанностей. 

8.2. Помимо возмещения вреда, которое должно быть произведено 

потерпевшему в соответствии с действующим законодательством, 

организация выплачивает работникам, переведенным на легкую работу в 

связи с повреждением здоровья (увечьем) при выполнении трудовых 

обязанностей, разницу между средней заработной платой до 

повреждения здоровья и средней заработной платой по новому месту 

работы до восстановления трудоспособности. 

8.3. При утрате трудоспособности в результате полученного 

трудового увечья работнику выплачивается единовременное пособие: 

    - инвалидам I группы - в размере двадцать пять тысяч рублей; 

    - инвалидам II группы - в размере двадцать тысяч; 

    - инвалидам III группы - в размере десять тысяч рублей. 

8.4. Моральный вред, причиненный работнику неправомерными 

действиями или бездействием работодателя, возмещается работнику в 

денежной форме в размерах, определяемых соглашением сторон 

трудового договора. 

В случае возникновения спора факт причинения работнику 

морального вреда и размеры его возмещения определяются судом 

независимо от подлежащего возмещению имущественного ущерба. 

 

9. Социальные льготы и гарантии 

 

 9.1. Работодатель обеспечивает права работников на обязательное 

социальное страхование (ст. 2 ТК РФ) и осуществляет обязательное 
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социальное страхование работников в порядке, установленном 

Федеральными законами (ст.22 ТК РФ). 

 9.2. Обеспечивает обязательное медицинское страхование 

работающих с выдачей полисов по медицинскому страхованию. 

 9.3. Своевременно перечисляет средства в страховые фонды 

(медицинского, социального, пенсионного) в размерах, определенных 

законодательством. 

 9.4. Работодатель обязуется: 

 9.4.1. Вести персонифицированный учет в соответствии с Законом 

РФ «Об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе 

государственного пенсионного страхования» своевременно и достоверно 

оформлять сведения о стаже и заработной плате работающих для 

предоставления их в пенсионные фонды. 

 9.4.2. Обеспечить сохранность архивных документов, дающих 

право работникам на оформление пенсии, инвалидности, получение 

дополнительных льгот и т.д. 

 9.4.3. Своевременно оформлять впервые поступающим на работу 

страховое свидетельство Государственного пенсионного страхования 

(ст.65 ТК РФ). 

 9.4.4. Обеспечивать деятельность комиссии по социальному 

страхованию в учреждении, гласность в расходовании средств 

социального страхования. 

 9.4.5. Создавать условия для организации культурно-массовой и 

оздоровительной работы. 

 9.4.6. Оказывать материальную помощь работникам при наличии 

экономии средств по фонду оплаты труда и при условии 

гарантированного выполнения всех обязательств по выплате окладов 

(должностных окладов), ставок заработной платы, выплат 

компенсационного и стимулирующего характера. 

 Материальная помощь выплачивается в следующих случаях: 

 в связи с бракосочетанием, рождением детей, смертью работника 

или члена его семьи (отца, матери, жены, мужа, детей).  

 В случае смерти (гибели) работника в период его работы 

материальная помощь выплачивается близким родственникам умершего 

по их заявлению при предъявлении свидетельства о смерти и 

документов, подтверждающих родство с умершим; 

 в случае утраты или повреждения имущества в результате 

стихийного бедствия и иных непредвиденных обстоятельств (пожар, 

хищение имущества, авария систем газо-, тепло- и водоснабжения) при 

представлении документов из соответствующих органов местного 

самоуправления, внутренних дел, противопожарной службы и других, 

подтверждающих причиненный ущерб в результате указанных 

обстоятельств, принадлежность имущества работнику; 

 в связи с проведением специализированного лечения работника 

или члена его семьи (отца, матери, жены, мужа, детей) при 
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представлении документов, подтверждающих соответствующие 

расходы. 

 Решение об оказании материальной помощи работникам 

принимает руководитель учреждения на основании письменного 

заявления работника (близких родственников умершего работника). 

 Размер материальной помощи работникам определяется приказом 

руководителя учреждения. 

 За счет средств фонда оплаты труда в соответствии со статьей 191 

Трудового кодекса Российской Федерации за примерное исполнение 

должностных обязанностей и другие достижения работникам могут 

выплачиваться единовременные премии, не входящие в систему оплаты 

труда, в следующих размерах: 

в связи с награждением государственными и (или) 

ведомственными наградами, присуждением почетных званий – до 5000 

рублей; 

при объявлении благодарности или награждении почетной грамотой – 

до 5000 рублей; 

в связи с государственными и профессиональными праздниками, 

установленными законодательством Российской Федерации, - до 3000 

рублей один раз в год (25 марта); 

по случаю юбилейных дат (в связи с 50-летием, 55-летием, 60-летием, 

65-летием и т.д. со дня рождения) – до 3000 рублей; 

в случае увольнения в связи с выходом на пенсию – до 3000 рублей. 

 Материальная помощь и единовременные премии, не входящие в 

систему оплаты труда, не включаются в расчет средней заработной 

платы и не учитываются при начислении районного коэффициента и 

процентных надбавок. 

9.5. Работодатель обеспечивает (в том числе путем привлечения 

сторонних организаций) функционирование на территории учреждения 

буфета. 

9.6. Работодатель, по заявкам профкома, предоставляет транспорт 

для оказания транспортных услуг на похоронах умерших работников 

(пенсионеров) учреждения. 

9.7. Профком обязуется совместно с работодателем 

организовывать ежегодно в весенний и осенний период субботники по 

уборке территории учреждения. 

 

10. Обеспечение прав и гарантий деятельности профсоюзной 

организации 

 

10.1. Работодатель и профсоюзная организация строят свои 

взаимоотношения на принципах социального партнерства, 

сотрудничества, уважения взаимных интересов и в соответствии с 

Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом РФ, 
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Федеральным законом «О профессиональных союзах, их правах и 

гарантиях деятельности», и другими законодательными актами. 

10.2. Работодатель признает, что Профсоюз является 

полномочным представителем членов профсоюза по вопросам: 

10.2.1 защиты социально-трудовых прав и интересов работников 

(ст. 29 ТК РФ, ст. 11 ФЗ «О профессиональных союзах, их правах и 

гарантиях деятельности»); 

10.2.2 содействия их занятости; 

10.2.3 ведения коллективных переговоров, заключения 

коллективного договора и контроля за его выполнением; 

10.2.4 соблюдения трудового законодательства; 

10.2.5 участия в урегулировании индивидуальных и коллективных 

трудовых споров. 

Профсоюз представляет и защищает права и интересы членов 

профсоюза по вопросам индивидуальных трудовых и связанных с 

трудом отношений, а в области коллективных прав и интересов – 

указанные права и интересы работников, независимо от членства в 

профсоюзе в соответствии с полномочиями, предоставленными  ст.ст. 

384, 387, 391, 399, 400 ТК РФ, п.1 ст. 11 и ст. 14 ФЗ «О 

профессиональных союзах, их правах и гарантиях деятельности». 

10.3. Работодатель, должностные лица работодателя обязаны 

оказывать содействие профсоюзу в их деятельности (ст. 377 ТК РФ). 

10.4. В целях создания условий для успешной деятельности 

профсоюза в соответствии с ТК РФ, ФЗ «О профессиональных союзах, 

их правах и гарантиях деятельности», другими федеральными законами, 

настоящим коллективным договором работодатель обязуется: 

10.4.1. соблюдать права профсоюзов, установленные 

действующим законодательством и настоящим коллективным 

договором (глава 58 ТК РФ); 

10.4.2. не препятствовать представителям профсоюзов, посещать 

рабочие места, на которых работают члены профсоюзов, для реализации 

уставных задач и предоставленных законодательством прав (ст. 370 ТК 

РФ части третья-пятая, п. 5 ст. 11 ФЗ «О профессиональных союзах, их 

правах и гарантиях деятельности»); 

10.4.3. представлять профсоюзу по их запросу информацию, 

необходимую для коллективных переговоров, а также данные 

статистической отчетности по согласованному перечню (ст. 37 части 

седьмая и восьмая ТК РФ, ст. 17 ФЗ «О профессиональных союзах, их 

правах и гарантиях деятельности»); 

10.4.4. безвозмездно предоставлять профсоюзу, помещения, как 

для работы самого органа, так и для проведения заседаний, собраний, 

хранения документов, а также предоставить возможность размещения 

информации в доступном для всех работников месте. В соответствии с 

коллективным договором предоставлять профсоюзу в бесплатное 

пользование необходимые для их деятельности оборудование, 
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транспортные средства, средства связи и оргтехники по перечню, 

согласованному с работодателем. 

10.4.5. осуществлять техническое обслуживание оргтехники и 

компьютеров, множительной техники, обеспечить унифицированными 

программными продуктами, необходимыми для уставной деятельности 

профсоюза. При этом хозяйственное содержание, ремонт, отопление, 

освещение, уборка, охрана указанных объектов осуществляются 

учреждением; 

10.4.6. производить ремонт помещений и технических средств, 

обеспечивать расходными материалами, печатание и размножение 

информационных материалов, необходимых для работы профорганов, 

не ограничивать внутренними средствами радиовещания и местного 

телевидения (ст. 377 ТК РФ, ст. 28 ФЗ «О профессиональных союзах, их 

правах и гарантиях деятельности»); 

10.4.7. предоставить возможность участия с правом голоса 

председателю профсоюзного комитета в работе коллегиального 

руководящего органа организации (глава 8 ТК РФ); 

10.4.8. расследовать и учитывать в организации все несчастные 

случаи, происшедшие с освобожденными и штатными работниками и не 

освобожденными от основной работы профсоюзными работниками при 

выполнении ими своих профсоюзных обязанностей – оформлять его в 

соответствии с Положением «О порядке расследования несчастных 

случаев» и «Правил возмещения работодателем вреда, причиненного 

работникам увечьем, профессиональным заболеванием либо иным 

повреждением здоровья, связанным с исполнением ими трудовых 

обязанностей»; 

10.4.9.  сохранить действующий порядок безналичной уплаты 

членами профсоюза членских профсоюзных взносов. Ежемесячно и 

бесплатно перечислять на счета профсоюза членские профсоюзные 

взносы из заработной платы работников – членов профсоюза в размере 

1% от их заработка. Работодатель перечисляет профсоюзные взносы 

профсоюзу одновременно с выплатой заработной платы.   

10.4.10. предоставлять в бесплатное пользование профсоюзу 

здания, помещения, спортивные сооружения для организации отдыха, 

культурно-просветительной и физкультурно-оздоровительной работы, 

обеспечив при этом оплату их хозяйственного содержания, ремонта, 

отопления, освещения, уборки и охраны (ст. 377 ТК РФ); 

10.5. Гарантировать права на труд работникам, входящим в состав 

выборных профсоюзных коллегиальных органов и не освобожденным от 

основной работы (статья 374 ТК РФ), освобожденным профсоюзным 

работникам, избранным в профсоюзные органы (ст. 375 ТК РФ), 

работникам, являвшимся членами выборного профсоюзного органа (ст. 

376 ТК РФ). 

 10.6. Работники, избранные в профсоюзные органы, не могут 

быть подвержены дисциплинарному взысканию без согласия 
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профсоюзного органа, членами которого они являются, а руководители 

профсоюзного органа – без предварительного согласия вышестоящего 

профсоюзного органа. 

10.7. Увольнение по инициативе работодателя лиц, избравшихся в 

состав профсоюзных органов, не допускается в течение двух лет после 

окончания выборных полномочий. 

10.8. Работодатель с учетом мнения (по согласованию) Профкома 

рассматривает следующие вопросы: 

расторжение трудового договора с работниками, являющимися 

членами профсоюза, по инициативе работодателя (ст. 82, 374 ТК РФ); 

привлечение к сверхурочным работам (ст. 99 ТК РФ); 

разделение рабочего времени на части (ст. 105 ТК РФ); 

запрещение работы в выходные дни и нерабочие праздничные дни 

(ст. 113 ТК РФ); 

очередность представления отпусков (ст. 123 ТК РФ); 

установление заработной платы (ст. 135 ТК РФ); 

применение систем нормирования труда (ст. 159 ТК РФ); 

массовые увольнения (ст. 180 ТК РФ); 

установление перечня должностей работников с 

ненормированным рабочим днем (ст. 101 ТК РФ); 

утверждение Правил внутреннего трудового распорядка (ст. 190 

ТК РФ); 

создание комиссий по охране труда (ст. 218 ТК РФ); 

составление графиков сменности (ст. 103 ТК РФ); 

утверждение формы расчетного листка (ст. 136 ТК РФ); 

установление размеров повышенной заработной платы за вредные 

и (или) опасные и иные особые условия труда (ст. 147 ТК РФ); 

размеры повышения заработной платы в ночное время (ст. 154 ТК 

РФ); 

применение и снятия дисциплинарного взыскания до истечения 1 

года со дня его применения (ст. 193,194 ТК РФ); 

определение форм профессиональной подготовки, переподготовки 

и повышения квалификации работников, перечень необходимых 

профессий и специальностей (ст. 196 ТКРФ); 

установление сроков выплаты заработной платы работникам (ст. 136 

ТК РФ) и другие  вопросы. 
 

11. Контроль за выполнением коллективного договора 

 

11.1. Контроль за выполнением коллективного договора 

осуществляется сторонами договора, их представителями, постоянно 

действующей двухсторонней комиссией по подготовке и проверке хода 

выполнения данного коллективного договора, соответствующими 

органами по труду. 
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Ни одна из сторон не может в течение установленного срока 

прекратить действие коллективного договора в одностороннем порядке. 

11.2. Стороны обязуются: 

11.2.1 осуществлять проверку хода выполнения настоящего 

коллективного договора по итогам года (полугодия) и информировать 

работников о результатах проверок на собраниях (конференциях) 

работников. С отчетом выступают первые лица обеих сторон, 

подписавших коллективный договор; 

11.2.2 обеспечить, чтобы постоянно-действующая двухсторонняя 

комиссия по подготовке и проверке хода выполнения коллективного 

договора осуществляла контроль за его выполнением постоянно и 

рассматривала на своих заседаниях дополнительно итоги выполнения 

коллективного договора за первый и третий квартал с информацией 

работодателя и профсоюза об итогах проверок и принятых мерах; 

11.2.3 взаимно представлять необходимую информацию при 

осуществлении контроля за выполнением коллективного договора. 

11.3. Профком, подписавший коллективный договор, для контроля 

за его выполнением проводит проверки силами своих комиссий и 

активистов, запрашивает у работодателя информацию о ходе и итогах 

выполнения коллективного договора и бесплатно получает ее; при 

необходимости требует от администрации проведения экспертизы или 

приглашения экспертов, оплачиваемых работодателем; заслушивает на 

своих заседаниях информацию администрации о ходе выполнения 

положений и мероприятий коллективного договора. 

11.4. По требованию профсоюза работодатель обязан расторгнуть 

трудовой договор с должностным лицом, если оно нарушает 

законодательство о профсоюзах, не выполняет своих обязательств по 

коллективному договору (часть вторая п. 2 ст. 30 ФЗ «О 

профессиональных союзах, их правах и гарантиях деятельности»). 

 

12. Заключительные положения 

 

12.1. Настоящий коллективный договор заключен сроком на  три 

года. Он вступает в силу со дня подписания. 

12.2. Коллективный договор сохраняет свое действие в случаях 

изменения наименования организации, реорганизации организации в 

форме преобразования, а также расторжения трудового договора с 

руководителем организации. 

При реорганизации организации в форме слияния, присоединения, 

разделения, выделения коллективный договор сохраняет свое действие в 

течение всего срока реорганизации. 

При смене формы собственности организации коллективный 

договор сохраняет свое действие в течение трех месяцев со дня перехода 

прав собственности. 
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При реорганизации или смене формы собственности организации 

любая из сторон имеет право направить другой стороне предложения о 

заключении нового коллективного договора или продлении действия 

прежнего на срок до трех лет. 

12.3. При недостижении согласия между сторонами по отдельным 

положениям проекта коллективного договора в течение трех месяцев со 

дня начала коллективных переговоров стороны должны подписать 

коллективный договор в согласованных условиях с одновременным 

составлением протокола разногласий. 

Неурегулированные разногласия становятся предметом 

дальнейших коллективных переговоров или разрешаются в соответствии 

с положениями главы 61 Трудового кодекса Российской Федерации и 

иными федеральными законами. 

12.4. Неотъемлемой частью коллективного договора являются 

Приложения к нему, указанные в тексте. 

12.5. Работодатель (представитель работодателя) обязуется в 

течение семи дней со дня подписания настоящего коллективного 

договора направить его на уведомительную регистрацию в 

соответствующий орган по труду, а также обязуется в течение 14 дней 

после подписания коллективного договора довести его текст до сведения 

всех работников организации. 
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Приложение 1 

к Коллективному договору ГПОБУ 

АО «Амурский колледж искусств и 

культуры» 
 

 

СОГЛАСОВАНЫ 

Общим собранием трудового 

коллектива ГПОБУ АО «Амурский 

колледж искусств и культуры» от 

07.09.2016 

 

 

УТВЕРЖДЕНЫ 

приказом ГПОБУ АО «Амурский колледж 

искусств и культуры» 

от____07.09.2016______№__434-од__ 

 

ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО ПОРЯДКА РАБОТНИКОВ ГПОБУ 

АО «АМУРСКИЙ КОЛЛЕДЖ ИСКУССТВ И КУЛЬТУРЫ»   

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка в государственном 

профессиональном образовательном бюджетном учреждении Амурской области 

«Амурский колледж искусств и культуры» (далее именуемые  - Правила) 

разработаны в соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными нормативными 

актами, содержащими нормы трудового права. 

1.2. Правила регулируют трудовой распорядок работников  государственного 

профессионального образовательного бюджетного учреждения Амурской области 

«Амурский колледж искусств и культуры» (далее по тексту – Организация), 

работающих по трудовому договору. 

1.3. Для целей Правил под «администрацией» или «администрацией Организации» 

понимаются: директор, заместители директора, руководители  структурных 

подразделений, иные должностные лица, действующие в рамках полномочий, 

возложенных на них положениями о структурных подразделениях Организации, 

должностными инструкциями. 

1.4. Настоящие Правила утверждаются директором Организации с учѐтом мнения 

профсоюзного комитета. Правила действуют без ограничения срока (до внесения 

соответствующих изменений и дополнений или принятия новых Правил). Изменения 

и дополнения Правил производятся в порядке их принятия. Порядок учета 

работодателем мнения Профсоюзного комитета по вопросам внутреннего трудового 

распорядка устанавливается ст.372 ТК РФ. 

 

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ 

2.1. Лица, желающие работать в Организации, могут подать на имя директора 

Организации соответствующее заявление (выражающее желание заключить 

трудовой договор на конкретных условиях), и заключить с Организацией (в лице 

директора или работника, которому переданы полномочия директора) трудовой 

договор.  

 «Трудовой договор» – это соглашение между Организацией и работником, в 

соответствии с которым Организация обязуется предоставить работнику работу по 

обусловленной трудовой функции, обеспечить условия труда, предусмотренные 

трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права, локальными нормативными актами 

Организации и этим соглашением, своевременно и в полном размере выплачивать 

работнику заработную плату, а работник обязуется лично выполнять определенную 
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этим соглашением трудовую функцию, в интересах, под управлением и контролем 

администрации Организации, соблюдать Правила. 

 Трудовой договор заключается в письменной форме в 2-х экземплярах, 

каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора 

передается работнику под роспись, другой хранится в отделе кадров Организации.  

 Трудовой договор может заключаться: 

на неопределенный срок; 

на срок не более 5 лет (срочный трудовой договор), если иной срок не предусмотрен 

Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами. 

 Срочный трудовой договор заключается, когда трудовые отношения не могут 

быть установлены на неопределенный срок с учетом характера предстоящей работы 

или условий ее выполнения, а именно в следующих случаях: 

на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, за которым 

сохраняется место работы в соответствии с: 

– трудовым законодательством; 

– иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права;  

– коллективным договором; 

– соглашениями;  

– трудовым договором; 

а также в следующих случаях:  

на время выполнения временных (до 2-х месяцев) работ; 

для выполнения сезонных работ, когда в силу природных условий работа может 

производиться только в течение определенного периода (сезона). Перечни сезонных 

работ, в том числе отдельных сезонных работ, проведение которых возможно в 

течение периода (сезона), превышающего 6 месяцев, и максимальная 

продолжительность указанных отдельных сезонных работ определяются 

коллективным договором Организации; 

для проведения работ, связанных с заведомо временным (до 1 года) расширением 

производства или объема оказываемых услуг; 

с лицами, принимаемыми для выполнения заведомо определенной работы в случаях, 

когда ее завершение не может быть определено конкретной датой; 

для выполнения работ, непосредственно связанных  с практикой, профессиональным 

обучением или дополнительным профессиональным образованием в форме 

стажировки; 

в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ или иными 

федеральными законами. 

 Срочный трудовой договор может заключаться по соглашению сторон 

трудового договора (без учета характера предстоящей работы и условий ее 

выполнения): 

с поступающими на работу пенсионерами по возрасту; 

с поступающими на работу лицами, которым по состоянию здоровья в соответствии 

с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

разрешена работа исключительно временного характера; 

для проведения неотложных работ по предотвращению катастроф, аварий, 

несчастных случаев, эпидемий, эпизоотий, а также для устранения последствий 

указанных и других чрезвычайных обстоятельств; 

с  директором, заместителями директора и главным бухгалтером Организации;  

с лицами, получающими образование по очной форме обучения; 

с лицами, поступающими на работу по совместительству; 

в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ или иными 

федеральными законами. 
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 Заключая трудовой договор, стороны могут предусмотреть в нем испытание 

работника в целях проверки его соответствия 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, условие об испытании может 

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

отдельного соглашения до начала работы. 

 Испытание при приеме на работу не устанавливается для:  

беременных женщин;  

женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет; 

несовершеннолетних;  

лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее образование 

по имеющим государственную аккредитацию образовательным программам и 

впервые поступающих на работу по полученной специальности в течение одного 

года со дня получения профессионального образования соответствующего уровня; 

лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя;  

при приеме на работу на срок до 2 месяцев;  

иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами.  

 Срок испытания не может превышать 3 месяцев, за исключением следующих 

категорий работников, которым срок испытания может быть установлен до 6 

месяцев: директор и его заместители, главный бухгалтер, заместитель главного 

бухгалтера. 

 При заключении трудового договора на срок от 2 до 6 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. 

 Трудовой договор, не оформленный надлежащим образом, считается 

заключенным, если работник приступил к работе с ведома или по поручению 

директора Организации. При фактическом допущении работника к работе 

администрация Организации обязана оформить с ним трудовой договор в 

письменной форме не позднее 3-х рабочих дней со дня фактического допущения 

работника к работе. 

 С работником Организации может заключаться трудовой договор о работе на 

условиях внутреннего совместительства (в свободное от основной работы время).  

 Гражданин не может быть принят на работу в Организацию в следующих 

случаях: 

-признания его судом недееспособным или ограниченно дееспособным; 

-лишения его судом права занимать определенные должности; 

-наличия  в  соответствии  с  заключением  медицинского  учреждения  заболевания, 

препятствующего выполнению должностных обязанностей и др. 

 К педагогической деятельности не допускаются лица: 

- лишѐнные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с 

вступившим в законную силу приговором суда; 

- имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся 

уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в 

отношении которых прекращено по  реабилитирующим основаниям) за 

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

исключением незаконного помещения в психиатрический стационар, клеветы и 

оскорбления), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против 

семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, а 

также против общественной безопасности; 
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- имеющие неснятую или непогашенную судимость за умышленно тяжкие или особо 

тяжкие преступления; 

- признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке; 

- имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым федеральным 

органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере 

здравоохранения. 

 Наряду с указанными выше случаями работодатель обязан отстранить от 

работы (не допускать к работе) педагогического работника при получении от 

правоохранительных органов сведений о том, что данный работник подвергается 

уголовному преследованию за преступления, указанные в абзацах третьем и 

четвертом части второй статьи 331 ТК РФ. Работодатель отстраняет от работы (не 

допускает к работе) педагогического работника на весь период производства по 

уголовному делу до его прекращения либо до вступления в силу приговора суда. 

2.2. Если иное не установлено Трудовым кодексом РФ, другими федеральными 

законами, поступающие на работу в Организацию при заключении трудового 

договора предъявляют администрации Организации: 

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;  

трудовую книжку установленного образца (за исключением случаев, когда 

трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на 

условиях внешнего совместительства). В случае отсутствия у лица, поступающего на 

работу, трудовой книжки в связи с ее утратой, повреждением или по иной причине, 

по его письменному заявлению (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) 

Организация (отдел кадров) оформляет ему новую трудовую книжку. При 

заключении трудового договора впервые трудовая книжка оформляется 

Организацией; 

страховое свидетельство государственного (обязательного) пенсионного 

страхования. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и 

страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования оформляются 

Организацией;  

документы воинского учета для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на 

военную службу (военный билет или временное удостоверение, выданное взамен 

военного билета; удостоверение гражданина, подлежащего призыву на военную 

службу). Поступающие на работу иностранный гражданин или лицо без гражданства 

документы воинского учета не предъявляют (за исключением случаев, 

установленных федеральными законами или международными договорами 

Российской Федерации, указами Президента Российской Федерации, 

постановлениями Правительства Российской Федерации);  

документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных 

знаний (диплом, аттестат, свидетельство, удостоверение и пр.) – при поступлении на 

работу, требующую специальных знаний (согласно требованиям к уровню 

квалификации, устанавливаемым должностными инструкциями, характеристиками 

работ по профессиям, специальностям); 

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 

установлены Министерством внутренних дел Российской Федерации, – при 

поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в 

соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным федеральным законом не допускаются 

лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся 

уголовному преследованию. 
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 Наряду с вышеперечисленными документами, поступающие на работу 

иностранный гражданин или лицо без гражданства предъявляют администрации 

Организации: 

договор (полис) добровольного медицинского страхования, действующий на 

территории Российской Федерации (за исключением случаев, если Организация 

заключает с медицинской организацией договор о предоставлении платных 

медицинских услуг Работнику, и случаев, установленных федеральными законами 

или международными договорами Российской Федерации) - при заключении 

трудового договора с временно пребывающими в Российской Федерации 

иностранным гражданином или лицом без гражданства. Договор (полис) 

добровольного медицинского страхования либо договор о предоставлении платных 

медицинских услуг должен обеспечивать оказание Работнику первичной медико-

санитарной помощи и специализированной медицинской помощи в неотложной 

форме; 

разрешение на работу или патент, за исключением случаев, установленных 

федеральными законами или международными договорами Российской Федерации, - 

при заключении трудового договора с временно пребывающими в Российской 

Федерации иностранным гражданином или лицом без гражданства; 

разрешение на временное проживание в Российской Федерации, за исключением 

случаев, установленных федеральными законами или международными договорами 

Российской Федерации, - при заключении трудового договора с временно 

проживающими в Российской Федерации иностранным гражданином или лицом 

без гражданства; 

вид на жительство, за исключением случаев, установленных федеральными 

законами или международными договорами Российской Федерации, - при 

заключении трудового договора с постоянно проживающими в Российской 

Федерации иностранным гражданином или лицом без гражданства. 

Разрешение на работу может быть предъявлено иностранным гражданином или 

лицом без гражданства после заключения ими трудового договора, если 

заключенный и оформленный в соответствии с Трудовым кодексом РФ трудовой 

договор необходим для получения разрешения на работу. В этом случае трудовой 

договор вступает в силу не ранее дня получения иностранным гражданином или 

лицом без гражданства разрешения на работу, а сведения о разрешении на работу 

вносятся в трудовой договор в порядке, установленном частью третьей статьи 57 

Трудового кодекса РФ. 

 Поступающие на работу в Организацию при заключении трудового договора 

имеют право предъявить Организации следующие документы: 

свидетельство о постановке на учет физического лица в налоговом органе на 

территории Российской Федерации, содержащее сведения об ИНН; 

документы об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний 

(диплом, аттестат, свидетельство, удостоверение и пр.) – при поступлении на работу, не 

требующую специальных знаний, специальной подготовки; 

иные документы, содержащие персональные данные лица, поступающего на работу. 

2.3. До заключения трудового договора отдельные лица (несовершеннолетние; лица, 

работа которых будет непосредственно связана с движением транспортных средств; 

лица, которые будут заняты на работах с вредными и (или) опасными условиями 

труда; и иные лица в случаях, предусмотренных действующим законодательством), 

обязаны пройти предварительный медицинский осмотр и/или психиатрическое 

освидетельствование.  

 Предварительный медицинский осмотр и психиатрические 

освидетельствования осуществляются за счет средств Организации. Порядок 
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прохождения медицинских осмотров и психиатрических освидетельствований 

устанавливается Положением об охране труда, действующим в Организации. 

 2.4. До заключения трудового договора администрация Организации (отдел кадров) 

обязана ознакомить работника под роспись в Листе ознакомления  с Правилами, 

Положением о защите персональных данных, иными локальными нормативными 

актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника.  

 Форма листа ознакомления устанавливается в Приложение № 3 к Правилам. 

 Работник должен быть ознакомлен с Картой  специальной оценки условий 

труда, а также должен быть проинструктирован по технике безопасности, 

противопожарной безопасности. Правила прохождения инструктажей 

устанавливаются Положением об охране труда, действующим в Организации. 

2.5. Прием на работу оформляется приказом директора Организации (или работника, 

которому переданы полномочия директора), издаваемым на основании личного 

заявления работника (при его наличии); заключенного трудового договора; иных 

документов. Приказ объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня 

фактического начала работы. 

 2.6. На каждого работника, проработавшего в Организации свыше пяти дней, 

ведутся трудовые книжки (в случае, если работа в Организации является для 

работника основной). В трудовую книжку вносятся сведения о работнике, 

выполняемой им работе, переводах на другую постоянную работу и об увольнении 

работника, а также основания прекращения трудового договора и сведения о 

награждениях (поощрениях) за успехи в работе. Сведения о взысканиях в трудовую 

книжку не вносятся, за исключением случаев, когда дисциплинарным взысканием 

является увольнение. 

 По желанию работника, сведения о работе по совместительству (как 

внутреннему, так и внешнему) вносятся в трудовую книжку на основании 

соответствующего заявления. В случае необходимости внесения в трудовую книжку 

сведений о работе на условиях внешнего совместительства, работник, помимо 

заявления, представляет документ, подтверждающий работу по совместительству 

(справку, выданную работодателем или архивным учреждением, надлежаще 

заверенные копии приказов или выписки из приказов). 

2.7. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, 

предусмотренным действующим законодательством.  

 Основаниями для прекращения трудового договору могут быть: 

соглашение сторон трудового договора; 

истечение срока действия срочного трудового договора; 

инициатива работника; 

инициатива администрации Организации; 

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

работодателю или переход на выборную работу (должность); 

отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника имущества 

Организации, с изменением подведомственности (подчиненности) Организации 

либо ее реорганизацией; 

отказ работника от продолжения работы в связи с изменением определенных 

сторонами условий трудового договора; 

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  в Организации подходящей для него работы; 

обстоятельства, не зависящие от воли сторон (призыв работника на военную службу 

или направление его на заменяющую ее альтернативную гражданскую службу; 

восстановление на работе работника, ранее выполнявшего эту работу, по решению 
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государственной инспекции труда или суда; осуждение работника к наказанию, 

исключающему продолжение прежней работы, в соответствии с приговором суда, 

вступившим в законную силу; признание работника полностью неспособным к 

трудовой деятельности в соответствии с медицинским заключением, выданным в 

порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации и др.); 

нарушение установленных Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом 

правил заключения трудового договора, если это нарушение исключает возможность 

продолжения работы (заключение трудового договора на выполнение работы, 

противопоказанной данному работнику по состоянию здоровья в соответствии с 

медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

отсутствие соответствующего документа об образовании, если выполнение работы 

требует специальных знаний в соответствии с федеральным законом или иным 

нормативным правовым актом и др.); 

иные основания, предусмотренные Трудовым кодексом РФ и иными федеральными 

законами. 

2.8. По письменному соглашению сторон трудовой договор (как договор, 

заключенный на неопределенный срок, так и срочный трудовой договор) может 

быть расторгнут в любое время (т.е. в день, указанный в дополнительном 

соглашении к трудовому договору). 

 Аннулирование договоренности относительно срока и основания увольнения 

(пункт 1 части первой статьи 78 Трудового кодекса РФ) возможно лишь при 

взаимном согласии Организации (в лице директора или работника, которому 

переданы полномочия директора) и работника. 

2.9. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия.  

 О прекращении трудового договора в связи с истечением срока его действия 

и об увольнении работника по пункту 2 части первой статьи 77 Трудового кодекса 

РФ работник должен быть предупрежден директором (или лицом которому 

переданы полномочия директора) в письменной форме не менее чем за три 

календарных дня до увольнения, за исключением случаев, когда истекает срок 

действия срочного трудового договора, заключенного на время исполнения 

обязанностей отсутствующего работника. 

 Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, 

прекращается по завершении этой работы (факт завершения работы подтверждается 

соответствующим актом). 

 Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей 

отсутствующего работника, прекращается с выходом этого работника на работу. 

 Трудовой договор, заключенный для выполнения сезонных работ в течение 

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

 В случае, когда работник не был предупрежден о предстоящем увольнении и 

приказ о прекращении с ним трудового договора в день истечения срока действия 

трудового договора не издавался, и работник продолжает работу после истечения 

срока действия трудового договора, условие о срочном характере трудового 

договора утрачивает силу, и трудовой договор считается заключенным на 

неопределенный срок. 

2.10. Работники имеют право расторгнуть трудовой договор по собственному 

желанию (по пункту 3 части первой статьи 77 Трудового кодекса РФ), предупредив 

об этом Организацию (в лице директора или работника, которому переданы 

полномочия директора) в письменной форме не позднее, чем за 2 недели (14 

календарных дней). Соответствующее заявление (с наличием визы 

непосредственного руководителя работника) подается в приемную директора и 
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регистрируется секретарем в журнале входящей корреспонденции в день подачи 

заявления. Двухнедельный срок исчисляется со дня, следующего за днем 

регистрации заявления в указанном журнале. 

 В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе 

обусловлено невозможностью продолжения им работы по уважительной причине 

(выход на пенсию и другие случаи), а также в случаях нарушения администрацией 

Организации законов и иных нормативных правовых актов, условий коллективного 

или трудового договора, установленных федеральной инспекцией труда, 

профсоюзным комитетом, комиссией по трудовым спорам, судом, Организация (в 

лице директора или работника, которому переданы полномочия директора) обязана 

расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении работника. 

 До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в 

любое время отозвать свое заявление. О желании отозвать заявление работник 

сообщает Организации (в лице директора или работника, которому переданы 

полномочия директора) в письменной форме (соответствующим заявлением). 

Увольнение в этом случае не производится, если на его место не приглашен в 

письменной форме другой работник, которому в соответствии с законодательством 

не может быть отказано в заключении трудового договора. 

 По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право 

прекратить работу.  

 Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор 

не был расторгнут, и работник не настаивает на увольнении, то действие трудового 

договора продолжается.  

 В том случае, если работник желает расторгнуть трудовой договор по 

собственному желанию в конкретный день (указав дату желаемого увольнения в 

заявлении), и резолюция  директора (или работника, которому переданы полномочия 

директора) свидетельствует о согласии с желанием работника, трудовой договор 

прекращается в день, указанный в заявлении работника. 

 Работник, заключивший трудовой договор с условием об испытании на 

определенный срок, имеет право расторгнуть трудовой договор в период испытания, 

предупредив об этом Организацию (в лице директора или работника, которому 

переданы полномочия директора) в письменной форме за три дня. 

 Работник, заключивший трудовой договор на срок до двух месяцев, обязан в 

письменной форме предупредить Организацию (в лице директора или работника, 

которому переданы полномочия генерального директора) за три календарных дня о 

досрочном расторжении трудового договора. 

 Работник, занятый на сезонных работах, обязан в письменной форме 

предупредить Организацию (в лице директора или работника, которому переданы 

полномочия директора)   о досрочном расторжении трудового договора за три 

календарных дня. 

2.11. Если последний день срока (действия трудового договора, предупреждения об 

увольнении по собственному желанию) приходится на нерабочий день в 

Организации (на выходной или нерабочий праздничный день), то днем окончания 

срока считается ближайший следующий за ним рабочий день. В этом случае 

работник обязан выйти на работу и исполнять свои трудовые обязанности (за 

исключением случаев, когда работник в этот день отсутствует на работе по причине 

временной нетрудоспособности, отпуска, установленного выходного дня и по 

другим причинам, и за ним в этот день сохраняются место работы (должность)). 

Если же время работы работника в этот день превышает время работы 

администрации Организации, работник вправе (по согласованию со своим 

непосредственным руководителем) не выходить на работу, либо отработать 

неполный рабочий день (смену). 
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2.12. Трудовой договор может быть расторгнут по инициативе Организации (в лице 

директора или работника, которому переданы полномочия директора) в случаях: 

ликвидации Организации (пункт 1 части первой статьи 81 Трудового кодекса РФ); 

сокращения численности или штата работников Организации (пункт 2 части первой 

статьи 81 Трудового кодекса РФ); 

несоответствия работника занимаемой должности или выполняемой работе 

вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации 

(пункт 3 части первой статьи 81 Трудового кодекса РФ); 

смены собственника имущества организации (в отношении директора, заместителей 

директора и главного бухгалтера) – пункт 4 части первой статьи 81 Трудового 

кодекса РФ; 

представления работником подложных документов при заключении трудового 

договора (пункт 11 части первой статьи 81 Трудового кодекса РФ); 

неудовлетворительного результата испытания (часть первая статьи 71 Трудового 

кодекса РФ);  

приема на работу работника, для которого эта работа будет являться основной (в 

отношении лиц, работающих по совместительству и заключивших трудовой договор 

на неопределенный срок) – ст. 288 Трудового кодекса РФ;  

в других случаях, установленных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными 

законами. 

2.13. О предстоящем увольнении в связи с ликвидацией Организации, сокращением 

численности или штата работников Организации работники предупреждаются 

персонально и под роспись не менее чем за два месяца до увольнения. Директор (или 

работник, которому переданы полномочия директора) с письменного согласия 

работника имеет право расторгнуть с ним трудовой договор до истечения указанного 

срока. В этом случае работнику выплачивается дополнительная компенсация в 

размере среднего заработка работника, исчисленного пропорционально времени, 

оставшемуся до истечения срока предупреждения об увольнении. 

 Порядок проведения аттестации устанавливается Положением об аттестации 

работников Организации.  

 Увольнение по основанию, предусмотренному пунктом 2 или 3 части первой 

статьи 81 Трудового кодекса РФ допускается, если невозможно перевести работника 

с его письменного согласия на другую имеющуюся в Организации работу (как 

вакантную должность или работу, соответствующую квалификации работника, так и 

вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу), которую 

работник может выполнять с учетом его состояния здоровья. При этом 

администрация обязана предлагать работнику все отвечающие указанным 

требованиям вакансии, имеющиеся в Организации. 

2.14. При неудовлетворительном результате испытания Организация (в лице 

директора или работника, которому переданы полномочия директора) имеет право 

до истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с работником, 

предупредив его об этом в письменной форме не позднее, чем за три дня с указанием 

причин, послуживших основанием для признания этого работника не выдержавшим 

испытание. Если срок испытания истек, а работник продолжает работу, то он 

считается выдержавшим испытание и последующее расторжение трудового 

договора допускается только на общих основаниях. 

2.15. Трудовой договор, заключенный на неопределенный срок с работником, 

работающим по совместительству, может быть прекращен в случае приема на работу 

работника, для которого эта работа будет являться основной, о чем Организация (в 

лице директора или работника, которому переданы полномочия директора) в 

письменной форме предупреждает указанного работника не менее чем за две недели 

до прекращения трудового договора. 
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2.16. Особенности расторжения трудового договора с работниками, не достигшими 

возраста 18 лет; с работниками, заключившими трудовой договор на срок до 2 

месяцев; с работниками, занятыми на сезонных работах; с беременными женщинами 

или с иными лицами с семейными обязанностями; с работниками, являющимися 

членами профессиональных союзов, устанавливаются Трудовым кодексом РФ. 

2.17. Основания и порядок увольнения работников за совершение дисциплинарных 

проступков устанавливаются главой 7 Правил.  

2.18. Не допускается увольнение работника по инициативе Организации (за 

исключением случая ликвидации Организации) в период его временной 

нетрудоспособности и в период пребывания в отпуске. 

2.19. Прекращение трудового договора (увольнение) оформляется приказом 

директора (или работника, которому переданы полномочия директора). 

2.20. В день увольнения администрация Организации (отдел кадров, бухгалтерия) 

обязана выдать работнику: 

– его трудовую книжку с внесением в нее записи об увольнении; 

– справку о сумме заработка за два календарных года, предшествующих году 

прекращения работы (службы, иной деятельности), и текущий календарный год, на 

которую были начислены страховые взносы, и о количестве календарных дней, 

приходящихся в указанном периоде на периоды временной нетрудоспособности, 

отпуска по беременности и родам, отпуска по уходу за ребенком, период 

освобождения работника от работы с полным или частичным сохранением 

заработной платы в соответствии с законодательством Российской Федерации, если 

на сохраняемую заработную плату за этот период страховые взносы в Фонд 

социального страхования Российской Федерации в соответствии с Федеральным 

законом от 24.07.2009 № 212-ФЗ «О страховых взносах в Пенсионный фонд 

Российской Федерации, Фонд социального страхования Российской Федерации, 

Федеральный фонд обязательного медицинского страхования» не начислялись, по 

форме и в порядке, которые установлены Приказом Минтруда России от 30.04.2013 

№ 182н;  

– надлежащим образом заверенную копию приказа об увольнении и копии иных 

документов, связанных с работой (при наличии письменного заявления работника).  

 Кроме того, Организация обязана произвести с работником окончательный 

расчет (выплатить ему все суммы, причитающиеся от Организации). 

 При получении расчета работник обязан представить в кассу бухгалтерии 

Организации полностью заполненный обходной лист, подтверждающий отсутствие 

каких-либо материальных претензий со стороны администрации Организации 

(форма обходного листа – Приложение № 1 к Правилам).  

 Днем увольнения считается последний день работы, за исключением случаев, 

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

кодексом РФ или иным федеральным законом, сохранялось место работы 

(должность). 

 Под исключительными случаями понимаются, случаи, когда день 

прекращения трудового договора с работником (день увольнения) приходится на: 

последний день отпуска (при предоставлении работнику отпуска с последующим 

увольнением в соответствии со ст. 127 Трудового кодекса РФ);  

день, о котором договорились работник и работодатель при подписании соглашения 

о расторжении договора (ст. 78 Трудового кодекса РФ); 

день, в который истекает срок трудового договора (ст. 79 Трудового кодекса РФ); 

день, в который истекает срок предупреждения работника об увольнении по 

собственному желанию (ст. 80 Трудового кодекса РФ) (независимо от того, работает 

ли работник в этот день по графику, находится в отпуске или болеет) и иные 

подобные случаи. 

consultantplus://offline/ref=206D133E99E7DA306EBE007AE5DDFD1A57C4A3D758812E7C27A34BF8EFy4uBF
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3. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ И ПРАВА РАБОТНИКОВ ОРГАНИЗАЦИИ 

3.1. Работники Организации обязаны: 

3.1.1. Добросовестно, на высоком профессиональном уровне, исполнять свои 

обязанности, возложенные на них трудовым договором. Соблюдать положения и 

требования Устава Организации и настоящих Правил, Положение о 

специализированном структурном подразделении, соблюдать трудовую дисциплину. 

3.1.2. Своевременно и точно исполнять письменные и устные распоряжения 

администрации Организации. 

3.1.3. Работать добросовестно в соответствии с должностной инструкцией, 

соблюдать дисциплину труда, своевременно и точно исполнять распоряжения 

директора и администрации Организации, рационально использовать рабочее время, 

вовремя приходить на работу, соблюдать продолжительность рабочего времени. 

Стремиться к повышению качества выполняемой работы, не допускать упущений в 

ней, проявлять творческую инициативу, направленную на достижение высоких 

результатов деятельности. Систематически повышать свой профессиональный, 

культурный уровень, деловую квалификацию. 

3.1.4. Соблюдать требования по охране труда, технике безопасности, 

производственной санитарии и гигиене труда, в том числе правильно применять 

средства индивидуальной и коллективной защиты, проходить обучение безопасным 

приемам и методам выполнения работ по охране труда, оказанию первой помощи 

при несчастных случаях на производстве, инструктаж по охране труда, стажировку 

на рабочем месте, проверку знаний требований охраны труда. 

3.1.5. Соблюдать правила противопожарной безопасности.  

3.1.6. Бережно относиться к имуществу Организации (в том числе к имуществу 

третьих лиц, находящемуся у Организации, если Организация несет ответственность 

за сохранность этого имущества) и других работников.  

3.1.7. Незамедлительно сообщить администрации Организации либо 

непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей 

угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества Организации (в том числе 

имущества третьих лиц, находящегося у Организации, если Организация несет 

ответственность за сохранность этого имущества). 

3.1.8. Незамедлительно сообщать о возникновении ситуации, представляющей 

угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества. 

3.1.9. Содержать свое рабочее место в чистоте. 

3.1.10. Вести себя достойно, воздерживаться от действий, мешающих другим 

работникам выполнять их трудовые обязанности. 

3.1.11. Использовать рабочее время для производительного труда, качественно и в 

срок выполнять производственные задания и поручения, выполнять установленные 

нормы труда, работать над повышением своего профессионального уровня. 

3.1.12. Грамотно и своевременно вести необходимую документацию. 

3.1.13. Проходить обязательные медицинские осмотры в предусмотренных 

законодательством РФ случаях, соблюдать санитарные правила, гигиену труда, 

пользоваться индивидуальными средствами защиты. 

3.1.14. Систематически повышать свою квалификацию, изучать передовые приемы и 

методы работы, совершенствовать профессиональные навыки. 

3.1.15. Информировать работодателя либо непосредственного руководителя либо 

иных должностных лиц о причинах невыхода на работу и иных обстоятельствах, 

препятствующих надлежащему выполнению работником своих трудовых 

обязанностей. 
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3.1.16. Использовать оборудование, оргтехнику, инструменты работодателя только в 

связи с производственной деятельностью, соблюдать установленный порядок 

хранения и использования материальных ценностей и документов. 

3.1.17. Представлять работодателю информацию об изменении фамилии, семейного 

положения, места жительства, смены паспорта, иного документа, удостоверяющего 

личность, утере страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования. 

3.1.18. Соблюдать установленный законодательством и локальными нормативными 

актами порядок работы с конфиденциальной информацией, персональными 

данными. 

3.1.19. Принимать участие в совещаниях, собраниях, советах Организации, 

представлять отчеты о своей работе. 

3.1.20. Беречь общественную собственность, бережно использовать материалы, 

тепло и воду, воспитывать у обучающихся бережное отношение к государственному 

имуществу. 

3.1.21. Быть вежливым, внимательным к обучающимся, родителям (законным 

представителям) членам коллектива, не унижать их честь и достоинство, знать и 

уважать права участников образовательного процесса. 

3.1.22. Проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности. 

3.1.23. При прекращении трудовых отношений возвратить все документы, 

образовавшиеся в процессе выполнения работ, а также материально-технические 

средства, переданные работодателем для выполнения трудовых обязанностей. 

 В целях охраны здоровья от воздействия окружающего табачного дыма и 

последствий потребления табака, работникам запрещается курение табака на 

территории и во всех помещениях Организации. 

 Перечень обязанностей (работ), которые выполняет каждый работник по 

своей специальности, квалификации или должности, определяется, помимо 

трудового договора, техническими правилами, должностными инструкциями 

(характеристикой работ).  

3.1.24. Педагогические работники помимо пунктов 3.1.1.-3.1.23. обязаны: 

осуществлять  свою деятельность на  высоком  профессиональном уровне, 

обеспечивать в полном объеме реализацию преподаваемых учебных предмета, 

курса, дисциплины (модуля) в соответствии с утвержденной рабочей программой; 

соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям 

профессиональной этики; 

уважать честь и достоинство обучающихся и других участников образовательных 

отношений; 

развивать у обучающихся познавательную активность, самостоятельность, 

инициативу, творческие способности, формировать гражданскую позицию, 

способность к труду и жизни в условиях современного мира, формировать у 

обучающихся культуру здорового и безопасного образа жизни; 

применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество 

образования формы, методы обучения и воспитания; 

учитывать особенности психофизического развития обучающихся и состояние их 

здоровья,            соблюдать  специальные условия, необходимые для получения 

образования лицами с ограниченными возможностями здоровья, взаимодействовать 

при необходимости с медицинскими организациями; 

вести профориентационную работу и способствовать сохранению контингента 

обучающихся; 

проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, 

установленном законодательством об образовании; 
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проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные при 

поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также 

внеочередные медицинские осмотры по направлению работодателя; 

проходить в установленном законодательством Российской Федерации порядке 

обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда, оказания первой 

медицинской помощи; 

вести себя достойно, не распространять сведений, порочащих честь, достоинство, 

деловую репутацию других работников (физических лиц), а также в отношении 

Организации (юридического лица). Не совершать действий, грубо нарушающих 

общественный порядок (открыто выраженное очевидное пренебрежение правилами 

поведения, благопристойности и приличия) в отношении администрации и других 

работников Организации. 

3.2. Работники Организации имеют право на: 

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

установленных трудовым законодательством РФ; 

предоставление работы, предусмотренной трудовым договором; 

рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям 

охраны труда;  

своевременную и в полном объеме выплату заработной платы; 

установление им нормальной продолжительности рабочего времени, предоставление 

дней отдыха (включая нерабочие праздничные дни), ежегодного оплачиваемого 

отпуска; 

полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда 

на рабочем месте, включая реализацию прав, предоставленных законодательством о 

специальной оценке условий труда; 

подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, 

установленном ТК 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 посредством принятия участия в собраниях 

трудового коллектива, педагогического совета; 

ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 

соглашений через своих представителей, а также информацию о выполнении 

коллективного договора, соглашений; 

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

законом способами; 

обжалование приказов и распоряжений администрации Организации в 

установленном законом порядке;  

возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном 

Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

обязательное социальное страхование в  случаях, предусмотренных федеральными 

законами; 

получение от Организации безвозмездно: 

– копии сведений о себе, представленных Организацией в Пенсионный фонд РФ для 

индивидуального (персонифицированного) учета, а в случае несогласия со 

сведениями, содержащимися в его индивидуальном лицевом счете, – на обращение с 

заявлением об исправлении указанных сведений в органы Пенсионного фонда 

Российской Федерации, включая его Правление, либо в суд; 

– справки о сумме заработка за два календарных года, предшествующих году 

прекращения работы (службы, иной деятельности), и текущий календарный год, на 

которую были начислены страховые взносы, и о количестве календарных дней, 

consultantplus://offline/ref=DEDA014BC039B2D93B560111CC4EA42296BCB8FA16435B8D811CD9B5CF2D31F7F41E603063FE1B47z9ICH
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приходящихся в указанном периоде на периоды временной нетрудоспособности, 

отпуска по беременности и родам, отпуска по уходу за ребенком, период 

освобождения работника от работы с полным или частичным сохранением 

заработной платы в соответствии с законодательством Российской Федерации, если 

на сохраняемую заработную плату за этот период страховые взносы в Фонд 

социального страхования Российской Федерации в соответствии с Федеральным 

законом от 24.07.2009 №212-ФЗ «О страховых взносах в Пенсионный фонд 

Российской Федерации, Фонд социального страхования Российской Федерации, 

Федеральный фонд обязательного медицинского страхования» не начислялись, по 

форме и в порядке, которые установлены Приказом Минтруда России от 30.04.2013 

№ 182н. Справка выдается в день прекращения работы (увольнения) или после 

прекращения работы (увольнения), – в срок не позднее 3-х рабочих дней со дня 

подачи уволенным работником соответствующего письменного заявления на имя 

директора Организации); 

– надлежаще заверенных копий документов, связанных с работой (копии приказа о 

приеме на работу, приказов о переводах на другую работу; копию трудовой книжки 

или выписку из трудовой книжки; справки о заработной плате, о начисленных и 

фактически уплаченных страховых взносах на обязательное пенсионное 

страхование, периоде работы в Организации и др.), – в течение 3-х рабочих дней с 

момента подачи работником соответствующего заявления: 

– своей трудовой книжки. Трудовая книжка выдается в целях обязательного 

социального страхования (обеспечения) работника в срок не позднее 3-х рабочих 

дней со дня подачи работником соответствующего письменного заявления на имя 

директора Организации. Работник, получивший трудовую книжку, обязан в срок не 

позднее трех рабочих дней со дня получения трудовой книжки в органе, 

осуществляющем обязательное социальное страхование (обеспечение), вернуть ее в 

отдел кадров Организации; 

пользование бесплатно в соответствии с установленным Уставом порядком 

библиотечно-информационными фондами; 

профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в 

порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

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

законом способами; 

обжалование приказов и распоряжений администрации Организации в порядке, 

установленном законодательством РФ. 

3.3. Педагогические работники, кроме того, имеют право:   

свободно выбирать методику обучения, учебные пособия и материалы в 

соответствии с учебной программой;  

на творческую инициативу, разработку и применение авторских программ и методов 

обучения и воспитания в пределах реализуемой образовательной программы, 

отдельного учебного предмета, курса, дисциплины (модуля); 

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

воспитания в соответствии с образовательной программой и в порядке, 

установленном законодательством об образовании; 

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

календарных учебных графиков, рабочих учебных предметов, курсов, дисциплин 

(модулей), методических материалов и иных компонентов образовательных 

программ; 

на осуществление научно-исследовательской, творческой деятельности, во 

внедрении инноваций; 

на бесплатное пользование библиотекой и информационными ресурсами, а также 

доступ к сетям Интернет, учебным и методическим материалам, материально-

consultantplus://offline/ref=206D133E99E7DA306EBE007AE5DDFD1A57C4A3D758812E7C27A34BF8EFy4uBF
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техническим средствам обеспечения образовательной деятельности, необходимым 

для качественного осуществления педагогической, научной или исследовательской 

деятельности в Организации; 

право на участие в управлении образовательной организацией, в том числе в 

коллегиальных органах управления, в порядке, установленном уставом 

Организации; 

право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности 

образовательной организации, в том числе через органы управления и общественные 

организации; 

право на обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками 

образовательных отношений; 

право на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и 

объективное            расследование  нарушения  норм профессиональной этики 

педагогических работников. 

проходить аттестацию на добровольной основе на  первую, высшую 

квалификационную категорию; 

на сокращенную продолжительность рабочего времени; 

на дополнительное профессиональное образование по профилю педагогической 

деятельности не реже чем один раз в три года; 

на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжительность 

которого        определяется Правительством Российской Федерации. 

 Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно 

в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем, нe позднее, чем 

за две недели до наступления календарного года. О времени начала отпуска 

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

Ежегодный основной оплачиваемый отпуск, предоставляемый работникам, 

составляет по продолжительности 28 календарных дней. Преподавательскому 

составу ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляются 

продолжительностью 56 календарных дней. Ежегодный основной оплачиваемый 

отпуск продолжительностью более 28 календарных дней (удлиненный основной 

отпуск) иным категориям работников предоставляется в соответствии с Трудовым 

кодексом РФ, иными федеральными законами; 

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

лет непрерывной педагогической работы в порядке, установленном федеральным 

органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере 

образования. 

3.4. Педагогическому работнику Организации запрещается:  

изменять по своему усмотрению (без согласования с учебной частью) расписание 

занятий и график работы;  

отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий и перерывов между 

ними; 

самовольно покидать рабочее место во время учебно-воспитательного процесса; 

удалять обучающихся с занятий, в том числе освобождать их для выполнения 

поручений, не связанных с образовательным процессом;  

удалять опоздавших на занятия обучающихся из аудитории; 

делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время 

проведения уроков (занятий) и в присутствии обучающихся; 

допускать присутствие на уроках (занятиях) посторонних лиц без разрешения 

администрации Организации; 

принуждения обучающихся к принятию политических, религиозных или иных 

убеждений либо отказу от них, для разжигания социальной, расовой, национальной 
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или религиозной розни, для агитации, пропагандирующей исключительность, 

превосходство либо неполноценность граждан по признаку социальной, расовой, 

национальной, религиозной или языковой принадлежности, их отношения к религии, 

в том числе посредством сообщения обучающимся недостоверных сведений об 

исторических, о национальных, религиозных и культурных традициях   

оказывать платные образовательные услуги обучающимся Организации, если это 

приводит к конфликту интересов педагогического работника. 

3.5. Приказом директора Организации в дополнение к основной работе на 

преподавателей и других педагогических работников c с их согласия могут быть 

возложены функции классного руководителя(куратора), заведование предметно-

цикловой комиссией, а также другие функции, связанные с основной деятельностью 

образовательного учреждения. 

3.6. Педагогические работники Организации несут полную ответственность за жизнь 

и здоровье обучающихся во время проведения занятий, мероприятий, организуемых 

Организацией. Обо всех случаях травматизма обучающихся педагогические и другие 

работники Организации обязаны немедленно сообщать администрации. 

    

4. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ И ПРАВА АДМИНИСТРАЦИИ 

4.1. Администрация Организации обязана: 

соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия 

коллективного договора, соглашений и трудовых договоров; 

предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным 

нормативным требованиям охраны труда; 

обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых 

обязанностей; 

обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в 

сроки, установленные Правилами, и в порядке, установленном трудовыми 

договорами; 

вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в 

порядке, установленном Трудовым кодексом РФ; 

предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 

необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их 

выполнением; 

знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными 

актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

своевременно выполнять предписания органа исполнительной власти, 

уполномоченного на проведение государственного надзора и контроля за 

соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы трудового права, других  органов исполнительной власти, 

осуществляющих функции по контролю и надзору в установленной сфере 

деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 

трудового права; 

рассматривать представления профсоюзных органов, иных избранных работниками 

представителей о выявленных нарушениях трудового законодательства и иных 

актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по устранению 

выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах указанным органам и 

представителям; 
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создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении Организацией 

в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами 

формах; 

обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 

обязанностей;  

своевременно рассматривать и внедрять предложения работников, направленные на 

улучшение работы Организации, поддерживать и поощрять лучших работников; 

укреплять трудовую дисциплину, улучшать условия труда; 

обеспечивать строгое соблюдение трудовой дисциплины, применять меры 

воздействия к нарушителям дисциплины; 

обеспечивать надлежащее содержание помещений; их отопление, освещение, 

вентиляцию, оборудование; создавать нормальные условия для хранения верхней 

одежды работников Организации; 

контролировать соблюдение работниками всех требований инструкций по технике 

безопасности, противопожарной охране; 

создавать условия для  повышения производительности труда, улучшения качества 

работы, повышать роль морального стимулирования труда, решать вопросы о 

поощрении передовых коллективов и отдельных работников; 

обеспечивать систематическое повышение деловой квалификации работников 

Организации; 

способствовать созданию в коллективе деловой, творческой обстановки, 

поддерживать инициативу и активность работников; 

внимательно относиться к нуждам и запросам работников;  

осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном 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 нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

безвозмездно выдавать работнику (при наличии от него письменного заявления) в 

течение 3-х рабочих дней: трудовую книжку (в целях обязательного социального 

страхования (обеспечения) работника),  надлежаще заверенные копии документов, 

связанных с его работой в Организации (копии приказа о приеме на работу, приказов 

о переводах на другую работу; копию трудовой книжки или выписку из трудовой 

книжки; справки о заработной плате, о начисленных и фактически уплаченных 

страховых взносах на обязательное пенсионное страхование, периоде работы в 

Организации и др.); 

выдать работнику при увольнении копию сведений о нем, представленных 

страхователем в Пенсионный фонд РФ для индивидуального 

(персонифицированного) учета; 

выдать работнику при увольнении или по письменному заявлению уволенного 

работника (в срок не позднее 3-х рабочих дней со дня подачи указанного заявления) 

справку о сумме заработка за два календарных года, предшествующих году 

прекращения работы (службы, иной деятельности), и текущий календарный год, на 

которую были начислены страховые взносы, и о количестве календарных дней, 

приходящихся в указанном периоде на периоды временной нетрудоспособности, 

отпуска по беременности и родам, отпуска по уходу за ребенком, период 

освобождения работника от работы с полным или частичным сохранением 

заработной платы в соответствии с законодательством Российской Федерации, если 

на сохраняемую заработную плату за этот период страховые взносы в Фонд 

социального страхования Российской Федерации в соответствии с Федеральным 

законом от 24.07.2009 № 212-ФЗ «О страховых взносах в Пенсионный фонд 
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Российской Федерации, Фонд социального страхования Российской Федерации, 

Федеральный фонд обязательного медицинского страхования» не начислялись, по 

форме и в порядке, которые установлены Приказом Минтруда России от 30.04.2013 

№ 182н; 

исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, в том 

числе законодательством о специальной оценке условий труда, и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 

коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами и 

трудовыми договорами; 

организовывать изучение и внедрение передовых методов обучения; 

обеспечивать учебный процесс необходимой учебно-методической, специальной и 

нормативной литературой, справочными материалами и пособиями в соответствии с 

требованиями ФГОС СПО; 

создавать условия для проведения культурно-воспитательной работы, занятий 

физической культурой и творчеством; 

соблюдать законы и иные нормативные правовые акты по вопросам труда и 

образования, положения коллективного договора, настоящих Правил, иных 

локальных нормативных актов Организации, трудовые договоры; 

организовывать прохождение обязательных периодических медицинских осмотров; 

принимать меры по профилактике производственного травматизма, 

профессиональных и других заболеваний работников; 

в случаях, предусмотренных законодательством, своевременно предоставлять 

льготы и компенсации в связи с вредными условиями труда (сокращѐнный рабочий 

день, повышенную оплату труда, дополнительные отпуска, лечебно-

профилактическое питание и др.); 

обеспечивать работников в соответствии с действующими нормами и положениями 

специальной одеждой, специальной обувью и другими средствами индивидуальной 

защиты, организовывать надлежащий уход за этими средствами; 

исполнять иные, предусмотренные законом (ст. 212 ТК РФ) обязанности по охране 

труда и правил пожарной безопасности. 

 4.2. Администрация Организации имеет право: 

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

условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами; 

вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

издавать приказы, отдавать распоряжения, указания, обязательные для исполнения 

работниками Организации; 

утверждать должностные и функциональные обязанности работников; 

поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

требовать от работников Организации исполнения ими трудовых обязанностей и 

бережного отношения к имуществу Организации (в том числе к имуществу третьих 

лиц, находящемуся у Организации, если Организация несет ответственность за 

сохранность этого имущества) и других работников, соблюдения Правил; 

привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

требовать независимой и ведомственной экспертизы уровня квалификации 

работников и их компетентности; 

принимать локальные нормативные акты; 

создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих 

интересов и вступать в них; 

определять и утверждать штатное расписание Организации, структуру управления, 

устанавливать подчиненность работников; 
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реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специальной 

оценке условий труда. 

5. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА. 

ДНИ ВЫПЛАТЫ ЗАРАБОТНОЙ ПЛАТЫ 

5.1. Под «рабочим временем» в Правилах понимается время, в течение которого 

работник должен исполнять трудовые обязанности, возложенные на него Правилами 

и трудовым договором, а также иные периоды времени, которые в соответствии с 

Трудовым кодексом РФ, другими федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации относятся к рабочему времени. 

5.2. Рабочее время водителя автомобиля (автобуса) состоит из следующих периодов: 

а) время управления автомобилем; 

б) подготовительно-заключительное время для выполнения работ перед выездом на 

линию и после возвращения с линии в Организацию; 

в) время проведения медицинского осмотра водителя перед выездом на линию 

(предрейсового) и после возвращения с линии (послерейсового), а также время 

следования от рабочего места до места проведения медицинского осмотра и обратно; 

г) время проведения работ по устранению возникших в течение работы на линии 

эксплуатационных неисправностей обслуживаемого автомобиля, не требующих 

разборки механизмов, а также выполнения регулировочных работ в полевых 

условиях при отсутствии технической помощи; 

д) иных периодов времени, установленных Положением об особенностях режима 

рабочего времени и времени отдыха водителей автомобилей, утв. Приказом 

Минтранса России от 20 августа 2004 г. № 15. 

5.3. Продолжительность рабочего времени. 

5.3.1. Нормальная продолжительность рабочего времени административно-

управленческого, вспомогательного и административно-хозяйственного персонала 

не может превышать 40 часов в неделю.  

 Для работников Организации (кроме педагогических, директора, 

заместителей директора, главного бухгалтера) устанавливается пятидневная 40-

часовая рабочая неделя с двумя выходными днями - суббота и воскресенье и 

следующий режим рабочего времени: время начала работы – 08.30, время окончания 

работы – 17.30. 

 Для директора, заместителей директора, главного бухгалтера устанавливается 

пятидневная 40-часовая рабочая неделя с двумя выходными днями - суббота и 

воскресенье и следующий режим рабочего времени: время начала работы – 09.00, 

время окончания работы – 18.00. 

5.3.2. Для вахтеров устанавливается следующий режим работы: «сутки через трое» 

(одни сутки – рабочее время, трое суток подряд – время отдыха).  

 Для этой категории работников осуществляется суммированный учет 

рабочего времени с тем, чтобы продолжительность рабочего времени за учетный 

период (устанавливаемый продолжительностью один год) не превышала 

нормального числа рабочих часов. 

 Указанным категориям работников устанавливается следующее время начала 

и окончания работы: 

время начала работы – 8-00 часов, время окончания работы – 8-00 часов следующего 

дня.  

 Дни выхода на работу определяются графиками выхода на работу, которые 

составляются заместителем директора-начальником отдела по административно-

хозяйственной работе. Графики выхода на работу доводятся до сведения работников 

под роспись в срок не позднее, чем за 30 дней до начала соответствующего 
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календарного года, и обязательны как для работников, так и для администрации 

Организации. 

5.3.3. Для работников библиотеки устанавливается шестидневная 40-часовая рабочая 

неделя с одним выходным днем - воскресенье и следующий режим рабочего 

времени: пн-пт время начала работы - 08.00, время окончания работы – 16.00, сб. - 

время начала работы - 08.00, время окончания работы – 13.00 

5.3.4. Для педагогических работников Организации устанавливается шестидневная 

рабочая неделя с одним общим выходным днем - воскресенье. 

 Продолжительность рабочего времени (нормы часов педагогической работы 

за ставку заработной платы) для педагогических работников устанавливается исходя 

из сокращенной продолжительности рабочего времени не более 36 часов в неделю.

 Продолжительность рабочего времени 36 часов в неделю устанавливается:  

педагогу-организатору; 

воспитателю. 

 Норма часов педагогической работы 24 часа в неделю за ставку заработной 

платы устанавливается: 

концертмейстеру. 

 Норма часов учебной (преподавательской) работы 720 часов в год за ставку 

заработной платы устанавливается преподавателям  Организации. 

 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, подготовительная, 

организационная, диагностическая, работа по ведению мониторинга, работа, 

предусмотренная планами воспитательных, физкультурно-оздоровительных, 

спортивных, творческих и иных мероприятий, проводимых с обучающимися. 

Конкретные трудовые (должностные) обязанности педагогических работников 

определяются трудовыми договорами (служебными контрактами) и должностными 

инструкциями. Соотношение учебной (преподавательской) и другой педагогической 

работы в пределах рабочей недели или учебного года определяется 

соответствующим локальным нормативным актом организации, осуществляющей 

образовательную деятельность, с учетом количества часов по учебному плану, 

специальности и квалификации работника.  

 Нормы часов учебной (преподавательской) работы устанавливаются в 

астрономических часах, включая короткие перерывы (перемены), динамическую 

паузу. 

 За педагогическую работу или учебную (преподавательскую) работу, 

выполняемую педагогическим работником с его письменного согласия сверх 

установленной нормы часов за ставку заработной платы либо ниже установленной 

нормы часов за ставку заработной платы оплата производится  из установленного 

размера ставки заработной платы  пропорционально фактически определенному  

объему педагогической работы или учебной (преподавательской) работы. 

 При определении учебной нагрузки педагогических работников 

устанавливается ее объем по выполнению учебной (преподавательской) работы во 

взаимодействии с обучающимися по видам учебной деятельности, установленным 

учебным планом (индивидуальным учебным планом), текущему контролю 

успеваемости, промежуточной и итоговой аттестации обучающихся.  

 Объем учебной нагрузки педагогических работников, установленный на 

начало учебного года, не может быть изменен в текущем учебном году  по 

инициативе работодателя за исключением изменения объема учебной нагрузки 
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педагогических работников в сторону ее снижения, связанного с уменьшением 

количества часов по учебным планам, учебным графикам, сокращением количества 

обучающихся, занимающихся, групп, сокращением количества классов (классов-

комплектов). 

 В Организации преподавателям, норма часов учебной (преподавательской) 

работы за ставку заработной платы которых составляет 720 часов в год, верхний 

предел учебной нагрузки устанавливается в объеме, не  превышающем 1440 часов в 

учебном году. 

 В дни недели (периоды времени, в течение которых функционирует 

организация), свободные для работников, ведущих преподавательскую работу, от 

проведения занятий по расписанию и выполнения непосредственно в Организации 

иных должностных обязанностей, предусмотренных квалификационными 

характеристиками по занимаемой должности, а также от выполнения 

дополнительных видов работ за дополнительную оплату, обязательное присутствие 

в Организации не требуется.  

 При составлении расписаний занятий, планов и графиков работ учебной 

части рекомендуется предусматривать для указанных работников свободный день с 

целью использования его для дополнительного профессионального образования, 

самообразования, подготовки к занятиям. 

 Преподаватели Организаций, которым установлен годовой объѐм учебной 

нагрузки, в каникулярное время, не совпадающее с их отпуском, привлекаются к 

методической работе, участию в конференциях, семинарах, мероприятиях по 

дополнительному профессиональному образованию, а также организации и 

проведению культурно-массовых мероприятий, работе предметных (цикловых) 

комиссий, комплектованию учебных кабинетов. 

5.3.5. По соглашению между работником и работодателем отдельным работникам 

может устанавливаться другой режим рабочего времени. 

5.3.6. Сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается: 

для работников, являющихся инвалидами I или II группы, – не более 35 часов в 

неделю; 

для работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, 

условия труда на рабочих местах которых по результатам специальной оценки 

условий труда отнесены к вредным условиям труда 3 или 4 степени (классы 3.3 или 

3.4) или опасным условиям труда (класс 4), - не более 36 часов в неделю. 

Продолжительность рабочего времени конкретного работника устанавливается 

трудовым договором на основании отраслевого (межотраслевого) соглашения и 

коллективного договора с учетом результатов специальной оценки условий труда.  

5.3.7.  По соглашению между работником и администрацией Организации может 

устанавливаться неполное рабочее время (неполный рабочий день (смена) или 

неполная рабочая неделя). 

5.3.8. Администрация обязана устанавливать неполный рабочий день (смену) или 

неполную рабочую неделю по просьбе беременной женщины, одного из родителей 

(опекуна, попечителя), имеющего ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка-инвалида в 

возрасте до 18 лет), а также лица, осуществляющего уход за больным членом семьи 

в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации.  

 Неполное рабочее время может устанавливаться при приеме на работу (с 

включением этого условия в трудовой договор), или впоследствии. В последнем 

случае просьба работника установить неполный рабочий день (смену) (с указанием 

продолжительности рабочего дня (смены), времени начала и окончания рабочего дня 

(смены)) или неполную рабочую неделю (с указанием продолжительности рабочей 

consultantplus://offline/ref=CDAE2DCB699EE86B4B9BAFAA9B828BBCF945185D7CE6A0F6AF6378CC5E487CD7DC1B104A04FA0ABD0FR6H
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недели, рабочих и нерабочих дней) выражается в соответствующем письменном 

заявлении на имя директора. Установление работнику неполного рабочего дня 

(смены) или неполной рабочей недели оформляется в виде дополнительного 

соглашения к трудовому договору, затем издается соответствующий приказ. 

 При работе на условиях неполного рабочего времени оплата труда работника 

производится пропорционально отработанному им времени или в зависимости от 

выполненного им объема работ. 

 Работа на условиях неполного рабочего времени не влечет для работников 

каких-либо ограничений продолжительности ежегодного основного оплачиваемого 

отпуска, исчисления страхового (трудового) стажа и других трудовых прав. 

5.3.9. Накануне нерабочих праздничных дней  продолжительность рабочего дня 

сокращается на один час.  

 В тех случаях, когда в соответствии с федеральным законом или 

постановлением Правительства Российской Федерации выходной день переносится 

на рабочий день, продолжительность работы в этот день (бывший выходной) должна 

соответствовать продолжительности рабочего дня, на который перенесен выходной 

день. 

 На отдельных видах работ, где невозможно уменьшение продолжительности 

работы (смены) в предпраздничный день, переработка компенсируется 

предоставлением работнику дополнительного времени отдыха или, с согласия 

работника, оплатой по нормам, установленным для сверхурочной работы. 

 Накануне выходных дней продолжительность работы при шестидневной 

рабочей неделе не может превышать пяти часов. 

5.3.10. Сверхурочная работа (работа, производимая работником по инициативе 

администрации Организации за пределами установленной работнику 

продолжительности рабочего времени: ежедневной работы (смены), а также работа 

сверх нормального числа рабочих часов за месяц при суммированном учете рабочего 

времени). 

 Привлечение работника к сверхурочной работе допускается с его 

письменного согласия в следующих случаях: 

1) при необходимости выполнить (закончить) начатую работу, которая вследствие 

непредвиденной задержки по техническим условиям производства не могла быть 

выполнена (закончена) в течение установленной для работника продолжительности 

рабочего времени, если невыполнение (незавершение) этой работы может повлечь за 

собой порчу или гибель имущества Организации (в том числе имущества третьих 

лиц, находящегося у Организации, если Организация несет ответственность за 

сохранность этого имущества) либо создать угрозу жизни и здоровью людей; 

2) при производстве временных работ по ремонту и восстановлению механизмов или 

сооружений в тех случаях, когда их неисправность может стать причиной 

прекращения работы для значительного числа работников; 

3) для продолжения работы при неявке сменяющего работника, если работа не 

допускает перерыва. В этих случаях администрация Организации обязана 

немедленно принять меры по замене сменщика другим работником. 

 Привлечение администрацией Организации работника к сверхурочной работе 

без его согласия допускается в следующих случаях: 

1) при производстве работ, необходимых для предотвращения катастрофы, 

производственной аварии либо устранения последствий катастрофы, 

производственной аварии или стихийного бедствия; 

2) при производстве общественно необходимых работ по устранению 

непредвиденных обстоятельств, нарушающих нормальное функционирование 

централизованных систем горячего водоснабжения, холодного водоснабжения и 
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(или) водоотведения, систем газоснабжения, теплоснабжения, освещения, 

транспорта, связи; 

3) при производстве работ, необходимость которых обусловлена введением 

чрезвычайного или военного положения, а также неотложных работ в условиях 

чрезвычайных обстоятельств, то есть в случае бедствия или угрозы бедствия 

(пожары, наводнения, голод, землетрясения, эпидемии или эпизоотии) и в иных 

случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего 

населения или его части. 

 Не допускается привлечение к сверхурочной работе беременных женщин, 

работников в возрасте до 18 лет, других категорий работников в соответствии с 

Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами.  

 Привлечение к сверхурочной работе инвалидов, женщин, имеющих детей в 

возрасте до 3-х лет, допускается только с их письменного согласия и при условии, 

если это не запрещено им по состоянию здоровья в соответствии с медицинским 

заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. При этом 

инвалиды, женщины, имеющие детей в возрасте до 3-х лет, должны быть под 

роспись ознакомлены со своим правом отказаться от сверхурочной работы. 

Обязанность известить их о праве отказаться от работы в сверхурочное время 

возлагается на руководителей структурных подразделений, в подчинении которых 

находятся указанные работники. 

 Продолжительность сверхурочной работы не должна превышать для каждого 

работника 4 часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год. 

 Сверхурочная работа оплачивается в повышенном размере, устанавливаемом 

Положением об оплате труда, действующим в Организации. По желанию работника, 

выраженном в соответствующем письменном заявлении на имя директора (или лица, 

которому переданы полномочия директора), сверхурочная работа вместо 

повышенной оплаты может компенсироваться предоставлением дополнительного 

времени отдыха, но не менее времени, отработанного сверхурочно. 

5.3.11. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни, как правило, не 

допускается. 

 Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни 

производится с их письменного согласия в случае необходимости выполнения 

заранее непредвиденных работ, от срочного выполнения которых зависит в 

дальнейшем нормальная работа Организации в целом или ее отдельных структурных 

подразделений.  

 Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни 

без их согласия допускается в следующих случаях: 

1) для предотвращения катастрофы, производственной аварии либо устранения 

последствий катастрофы, производственной аварии или стихийного бедствия; 

2) для предотвращения несчастных случаев, уничтожения или порчи имущества 

Организации; 

3) для выполнения работ, необходимость которых обусловлена введением 

чрезвычайного или военного положения, а также неотложных работ в условиях 

чрезвычайных обстоятельств, то есть в случае бедствия или угрозы бедствия 

(пожары, наводнения, голод, землетрясения, 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 3-х лет, допускается только при условии, 

если это не запрещено им по состоянию здоровья в соответствии с медицинским 

заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и 
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иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. При этом 

инвалиды, женщины, имеющие детей в возрасте до 3-х лет, должны быть под 

роспись ознакомлены со своим правом отказаться от работы в выходной или 

нерабочий праздничный день. Обязанность известить их о праве отказаться от 

работы в выходной или нерабочий праздничный день возлагается на руководителей 

структурных подразделений, в подчинении которых находятся указанные работники. 

 Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни 

производится по приказу директора. В приказе отражаются: причины привлечения 

работников к работе; конкретные дни работы; поименный список привлекаемых к 

работе работников; выходные дни (отгулы), предоставляемые взамен дней, в 

которые работники привлекаются к работе (при наличии от работников 

соответствующих заявлений и возможности их удовлетворить). 

 Работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается в 

повышенном размере, устанавливаемом Положением об оплате труда, действующим 

в Организации. В случае если удовлетворена просьба работника, работавшего в 

выходной или нерабочий праздничный день, о предоставлении ему другого дня 

отдыха, работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается в 

одинарном размере, а день отдыха оплате не подлежит. 

5.4. Продолжительность работы на условиях внутреннего или внешнего 

совместительства (т.е. по трудовому договору о выполнении в свободное от 

основной работы время другой регулярной оплачиваемой работы) не может 

превышать 4 часов в день. В дни, когда по основному месту работы работник 

свободен от исполнения трудовых обязанностей, он может работать по 

совместительству полный рабочий день (смену). В течение одного месяца (другого 

учетного периода) продолжительность рабочего времени при работе по 

совместительству не должна превышать половины месячной нормы рабочего 

времени (нормы рабочего времени за другой учетный период), установленной для 

соответствующей категории работников. Ограничения продолжительности рабочего 

времени при работе по совместительству, не применяются в случаях, когда по 

основному месту работы работник приостановил работу (в случае задержки выплаты 

заработной платы на срок более 15 дней) или временно отстранен от работы в 

соответствии с медицинским заключением. 

5.5. Для отдельных категорий работников условиями трудового договора может 

устанавливаться ненормированный рабочий день – особый режим работы, в 

соответствии с которым работники могут по письменному распоряжению 

администрации Организации (директора, заместителя директора или руководителя 

структурного подразделения – в случае, если это право предоставлено ему в 

соответствии с Положением о структурном подразделении) при необходимости 

эпизодически привлекаться к выполнению своих должностных обязанностей за 

пределами установленной для них нормальной продолжительности рабочего 

времени.  

 Ненормированный рабочий день (ст. 101 ТК РФ) устанавливается следующим 

категориям работников: 

главный бухгалтер 

заместитель главного бухгалтера 

ведущий бухгалтер 

бухгалтер 

юрисконсульт 

специалист  по охране труда 

заместитель директора – начальник отдела по административно-хозяйственной 

работе 

заведующий хозяйством 
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заведующий общежитием 

водитель автобуса  

водитель автомобиля 

звукооператор  

электромонтер по ремонту и обслуживанию электрооборудования  

слесарь-сантехник  

уборщик служебных помещений 

дворник.   

  Продолжительность дополнительного отпуска, предоставляемого работникам 

с ненормированным рабочим днем, не может быть менее 3 календарных дней. 

 Продолжительность дополнительного отпуска по указанным должностям 

зависит от объема работы, степени напряженности труда, возможности работника 

выполнять свои трудовые функции за пределами нормальной продолжительности 

рабочего времени и других условий, устанавливается локальным актом 

Организации. Работодатель ведет учет времени, фактически отработанного каждым 

работником в условиях ненормированного рабочего дня.  

 Право на дополнительный отпуск возникает у работника независимо от 

продолжительности работы в условиях ненормированного рабочего дня. 

 Дополнительный отпуск, предоставляемый работникам с ненормированным 

рабочим днем, суммируется с ежегодным основным оплачиваемым отпуском (в том 

числе удлиненным), а также другими ежегодными дополнительными 

оплачиваемыми отпусками. 

5.6. Отдельным работникам может устанавливаться режим гибкого рабочего 

времени. При работе в режиме гибкого рабочего времени начало, окончание или 

общая продолжительность рабочего дня (смены) определяется по соглашению 

сторон. Администрация обеспечивает отработку работником суммарного количества 

рабочих часов в течение соответствующих учетных периодов (рабочего дня, недели, 

месяца и других). Режим гибкого рабочего времени устанавливается в трудовом 

договоре при его заключении, либо впоследствии (посредством заключения 

дополнительного соглашения к трудовому договору). 

5.7. На тех работах, где это необходимо вследствие особого характера труда, а также 

при производстве работ, интенсивность которых неодинакова в течение рабочего 

дня (смены), рабочий день может быть разделен на части с тем, чтобы общая 

продолжительность рабочего времени не превышала установленной 

продолжительности ежедневной работы. Такое разделение производится 

работодателем на основании локального нормативного акта, принятого с учетом 

мнения выборного органа первичной профсоюзной организации. 

5.8. Администрация обязана организовать точный учет рабочего времени, 

фактически отработанного каждым работником. Число отработанных работником 

часов (дней) ежедневно фиксируется в табеле учета рабочего времени, который 

ведется в каждом структурном подразделении лицами, назначенными 

ответственными за ведение табеля приказом директора. 

 Порядок ведения табеля учета рабочего времени утверждается локальным 

актом Организации.  

5.9. Запрещается в рабочее время отвлекать работников от их непосредственной 

работы, созывать собрания, заседания, совещания по вопросам, не связанным с 

работой. 

5.10. Под «временем отдыха» в Правилах понимается 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); 
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ежедневный (междусменный) отдых; 

выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

нерабочие праздничные дни; 

отпуска. 

5.11. Перерывы для отдыха и питания. 

5.11.1. В течение рабочего дня (смены) всем работникам Организации (за 

исключением работников, выполняющих работу по профессии «вахтер», 

преподавателей, концертмейстеров) предоставляется перерыв для отдыха и питания 

продолжительностью один час с 13.00 до 14.00, который в рабочее время не 

включается. 

5.11.2. Работники, выполняющие работу по профессии «вахтер», отдыхают и 

принимают пищу в рабочее время. Места для отдыха и приема пищи 

устанавливаются Положением об охране труда, действующим в Организации. 

5.11.3. Преподавателям и концертмейстерам предоставляется перерыв для отдыха и 

питания следующей продолжительностью: пн, вт, чт, пт, сб - с 11.40 до 12.30, ср – с  

11.20 до 12.10, который в рабочее время не включается. 

5.12. Отпуска. 

5.12.1. Работникам (за исключением педагогических работников) предоставляются 

ежегодные основные оплачиваемые отпуска продолжительностью 28 календарных 

дней с сохранением места работы и среднего заработка.  

5.12.2. Педагогическим работникам предоставляется ежегодный основной 

удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжительность которого устанавливается 

Правительством Российской Федерации. Продолжительность ежегодных основных 

удлиненных оплачиваемых отпусков работникам, замещающим должности 

педагогических работников, а также директора Организаций, заместителей 

директора Организаций, руководителей структурных подразделений при условии, 

что их деятельность связана с руководством образовательной, научной и (или) 

творческой, научно-методической, методической деятельностью,  составляет 56 

календарных дней.  

 право на длительный отпуск не  реже  чем  через  каждые  десять  лет   

непрерывной педагогической работы имеют педагогические работники, 

замещающие должности, поименованные   в разделе I Номенклатуры должностей, 

утверждѐнной  постановлением   Правительства РФ  от   8   августа   2013 г. № 678. 

 Основанием для предоставляется педагогическому  работнику  длительного 

отпуска является его заявление. Предоставление длительного отпуска  оформляется 

приказом директора Организации. 

 Оплата длительного отпуска осуществляется за счѐт  средств,  полученных  

организацией  от приносящей доход деятельности, в порядке, устанавливаемом 

коллективным договором Организации. 

 Продолжительность длительного отпуска, очерѐдность его предоставления, 

разделение его на части, продление на  основании листка нетрудоспособности в 

период нахождения в длительном отпуске, присоединение длительного отпуска к 

ежегодному  основному оплачиваемому отпуску, предоставление длительного 

отпуска, работающим по совместительству, оплата за счѐт средств,  полученных 

организацией от приносящей доход деятельности, и другие вопросы определяются 

коллективным договором. 

 За работниками, находящимися в длительном отпуске, сохраняются: 

место работы (должность); 

объем учебной нагрузки (при условии, что за этот период не уменьшилось 

количество часов по учебным планам, графикам, образовательным программам или 

количество обучающихся, учебных групп. 
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 Во время длительного отпуска не допускается перевод педагогического 

работника на другую  работу, а  также увольнение его по  инициативе работодателя 

за исключением случаев ликвидации Организации. 

5.12.3. Кроме установленных законодательством дополнительных отпусков, 

предоставляемых на общих основаниях, лицам, работающим в северных районах 

России, устанавливается также в качестве компенсации ежегодный дополнительный 

отпуск продолжительностью: 

в остальных районах Севера, где установлен районный коэффициент и процентная 

надбавка к заработной плате, - 8 календарных дней. 

 Отдельным категориям работников отпуск предоставляется 

продолжительностью: 

31 календарный день – работникам моложе 18 лет; 

30 календарных дней – инвалидам; 

2 рабочих дня за месяц работы – работникам, заключившим трудовой договор на 

срок до двух месяцев; 

2 рабочих дня за каждый месяц работы – работникам, занятым на сезонных работах. 

5.12.4. Ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется один раз в течение года 

работы работника в Организации, считая со дня поступления на работу, то есть один 

раз в рабочем году.  

 В стаж работы, дающий право на ежегодный основной оплачиваемый отпуск, 

включаются: 

время фактической работы; 

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

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы 

трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными 

нормативными актами, трудовым договором сохранялось место работы (должность), 

в том числе время ежегодного оплачиваемого отпуска, нерабочие праздничные дни, 

выходные дни и другие предоставляемые работнику дни отдыха; 

время вынужденного прогула при незаконном увольнении или отстранении от 

работы и последующем восстановлении на прежней работе; 

период отстранения от работы работника, не прошедшего обязательный 

медицинский осмотр не по своей вине; 

время предоставляемых по просьбе работника отпусков без сохранения заработной 

платы, не превышающее 14 календарных дней в течение рабочего года. 

 В стаж работы, дающий право на ежегодный основной оплачиваемый отпуск, 

не включаются: 

время отсутствия работника на работе без уважительных причин, в том числе 

вследствие его отстранения от работы в случаях, предусмотренных ст. 76 Трудового 

кодекса РФ (за исключением периода отстранения от работы работника, не 

прошедшего обязательный медицинский осмотр (обследование) не по своей вине; 

время отпусков по уходу за ребенком до достижения им возраста 3-х лет; 

время предоставляемых по просьбе работника отпусков без сохранения заработной 

платы, превышающее 14 календарных дней в течение рабочего года. 

5.12.5. Работникам, условия труда на рабочих местах которых по результатам 

специальной оценки условий труда отнесены к вредным условиям труда 2, 3 или 4 

степени либо опасным условиям труда (классы 3.2, 3.3, 3.4, 4), предоставляется 

дополнительный оплачиваемый отпуск продолжительностью 7 календарных дней. 

 В стаж работы, дающий право на ежегодные дополнительные оплачиваемые 

отпуска за работу с вредными и (или) опасными условиями труда, включается 

только фактически отработанное в соответствующих условиях время. 

5.12.6. Продолжительность ежегодных основного и дополнительных оплачиваемых 

отпусков работников исчисляется в календарных днях и максимальным пределом не 

consultantplus://offline/ref=49EA8CBEF385D34458301476C9C2362B15BADC0EF58E75370131A73C67F92AB669785C6BE04FECA2N9l1H
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ограничивается. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период ежегодного 

основного или ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска, в число 

календарных дней отпуска не включаются. 

Оплата отпуска производится не позднее, чем за 3 дня до его начала. 

5.12.7. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно 

в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым директором не позднее, чем за 

две недели до наступления календарного года (т.е. не позднее 17 декабря). График 

отпусков обязателен как для администрации, так и для работника. О времени начала 

отпуска работник должен быть извещен в письменной форме не позднее, чем за 2 

недели до его начала. Обязанность известить работников о времени начала отпуска 

возлагается на руководителя отдела по кадровой работе. 

 При составлении графика необходимо учитывать, что отдельным категориям 

работников в случаях, предусмотренных федеральными законами, ежегодный 

оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в удобное для них время:  

женщинам в связи с беременностью и родами (перед отпуском по беременности и 

родам или непосредственно после него либо по окончании отпуска по уходу за 

ребенком женщине) – ст. 122, 260 Трудового кодекса РФ; 

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

воспитывающему ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет – ст. 262.1 Трудового 

кодекса РФ; 

несовершеннолетним (работникам в возрасте до 18 лет) – ст. 122, 267 Трудового 

кодекса РФ;  

инвалидам войны, участникам Великой Отечественной войны, ветеранам боевых 

действий и другим категориям ветеранов (Федеральный закон от 12.01.1995 № 5-ФЗ 

«О ветеранах»);  

Героям Советского Союза, Героям Российской Федерации и полным кавалерам 

Ордена Славы (ст. 8 Закона РФ от 15.01.1993 № 4301-1 «О статусе Героев Советского 

Союза, Героев Российской Федерации и полных кавалеров Ордена Славы»);  

Героям Социалистического Труда и полным кавалерам ордена Трудовой Славы (п. 2      

ст. 6 Федерального закона от 09.01.1997 № 5-ФЗ «О предоставлении социальных 

гарантий Героям Социалистического Труда и полным кавалерам ордена Трудовой 

Славы»);  

лицам, награжденным знаком «Почетный донор России» (ст. 23 Федерального закона 

от 20.07.2012 № 125-ФЗ «О донорстве крови и ее компонентов»);  

гражданам, пострадавшим от радиации (ст. 14 п. 5, ст. 15 п. 1 Закона РФ от 

15.05.1991 № 1244-1 «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию 

радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС»; ст. 2, 3, 5 Федерального 

закона от 26.11.1998 № 175-ФЗ «О социальной защите граждан Российской 

Федерации, подвергшихся воздействию радиации вследствие аварии в 1957 году на 

производственном объединении «Маяк» и сбросов радиоактивных отходов в реку 

Теча»; ст. 2 (п. 15) Федерального закона от 10.01.2002 № 2-ФЗ «О социальных 

гарантиях гражданам, подвергшимся радиационному воздействию вследствие 

ядерных испытаний на Семипалатинском полигоне»);  

работающим женщинам, имеющим двух и более детей в возрасте до 12 лет (п. 3 (б) 

Постановления ЦК КПСС, Совмина СССР от 22.01.1981 № 235 «О мерах по 

усилению государственной помощи семьям, имеющим детей», ред. от 13.01.1989 № 

27);  

одиноким работающим мужчинам, имеющим двух и более детей в возрасте до 12 лет 

(распоряжение Совмина СССР от 30.10.1985 № 2275р). 

другим категориям работников. 

5.12.8. Работникам, работающим в Организации на условиях внешнего 

совместительства, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется одновременно 
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с отпуском по основной работе, в связи с этим указанные работники в срок не 

позднее 10 декабря каждого года могут предоставить администрации документ с 

основного места работы о запланированном периоде отпуска и/или соответствующее 

заявление.  

 Работникам, работающим на условиях внутреннего совместительства, 

ежегодный оплачиваемый отпуск планируется и предоставляется одновременно с 

отпуском по основной работе. 

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

по истечении 6 месяцев непрерывной работы в Организации. По соглашению между 

работником и администрацией отпуск может быть предоставлен и до истечения 6 

месяцев, а в следующих случаях предоставляется (по заявлению работника) в 

обязательном порядке: 

женщинам – перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после 

него либо по окончании отпуска по уходу за ребенком; 

работникам в возрасте до 18 лет; 

работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до 3 месяцев; 

мужу – в период нахождения жены в отпуске по беременности и родам.  

5.12.10. По соглашению между работником и администрацией отпуск может быть 

разделен на части.  

 При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 

календарных дней.  

 Письменное соглашение о разделении отпуска на части может быть 

заключено как до утверждения графика отпусков на очередной календарный год, так 

и в течение календарного года действия графика отпусков.  

 В случае если инициатором разделения отпуска на части выступает работник, 

он вправе подать соответствующее заявление на имя директора. В заявлении должна 

быть отражена просьба работника о разделении отпуска на части, причины, 

побудившие работника просить о разделении отпуска на части, а также указаны: 

количество частей отпуска, их продолжительность и конкретные даты 

предоставления отдельных частей. Наличие на заявлении визы непосредственного 

руководителя указанного работника (с указанием мотивов удовлетворения просьбы 

работника или отказа в ее удовлетворении) является обязательным. 

5.12.11. Продление или перенесение ежегодного оплачиваемого отпуска, отзыв из 

отпуска допускаются в случаях и в порядке, предусмотренных Трудовым кодексом 

РФ. 

5.12.12. При увольнении работнику выплачивается компенсация за все 

неиспользованные отпуска. По письменному заявлению работника 

неиспользованные отпуска могут быть предоставлены ему с последующим 

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

днем увольнения считается последний день отпуска. Работник в этом случае вправе 

отозвать свое заявление об увольнении до дня начала отпуска (если на его место не 

приглашен в порядке перевода другой работник). 

5.12.13. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику 

по его письменному заявлению может предоставляться отпуск без сохранения 

заработной платы, продолжительность которого определяется по соглашению между 

работником и администрацией. В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом 

РФ (работающим пенсионерам по старости – до 14 календарных дней в году; 

работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких 

родственников – до 5 календарных дней и другим категориям работников) 

администрация обязана предоставлять такой отпуск. 

5.13. Специальные перерывы для обогревания и отдыха.  
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 На отдельных видах работ предусматривается предоставление работникам в 

течение рабочего времени специальных перерывов, обусловленных технологией и 

организацией производства и труда.   

 Работникам, работающим в холодное время года на открытом воздухе или в 

закрытых необогреваемых помещениях, и другим работникам в необходимых 

случаях предоставляются специальные перерывы для обогревания и отдыха, 

которые включаются в рабочее время. Работодатель обязан обеспечить 

оборудование помещений для обогревания и отдыха работников. 

5.14. Выплата заработной платы.  

 Заработная плата выплачивается работникам учреждения два раза в месяц:  

зарплата за первую половину месяца – 14 числа расчетного месяца; 

зарплата за вторую половину месяца – 28 числа расчетного месяца. 

При определении размера заработной платы за первую половину месяца 

(аванс) работодателю следует учитывать фактически отработанное работником 

время (фактически выполненную работу), сумма аванса, не должна быть ниже, чем 

тарифная ставка сотрудника за отработанное им время.  

В день окончательного расчета за отработанный месяц администрация 

обязана выдать работнику по его требованию расчетный листок, содержащий 

информацию о составных частях заработной платы, причитающейся ему за 

расчетный месяц, о размерах иных начисленных работнику сумм, в том числе 

денежной компенсации при выплате задержанной заработной платы, оплаты 

отпуска, выплат при увольнении и других выплат, причитающихся работнику 

размерах и основаниях произведенных удержаний, а также об общей денежной 

сумме, подлежащей выплате. Форма расчетного листка устанавливаются локальным 

актом Организации.  

 При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем 

выплата заработной платы производится накануне этого дня. 

 

6. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ 

6.1. За добросовестное исполнение  трудовых  обязанностей, продолжительную и 

безупречную работу, новаторство в труде администрация поощряет работников: 

объявлением благодарности; 

выдачей премии – в порядке и на условиях, предусмотренных Положением о 

премировании работников Организации; 

награждением ценным подарком; 

награждением Почетной грамотой Организации. 

 Поощрения объявляются в приказе по Организации, доводятся до сведения 

всего коллектива. 

 При применении мер поощрения обеспечивается сочетание материального и 

морального стимулирования труда. 

 

7. ВЗЫСКАНИЯ ЗА НАРУШЕНИЯ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

7.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или 

ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых 

обязанностей, администрация имеет право применить следующие дисциплинарные 

взыскания: 

замечание; 

выговор; 

увольнение по соответствующим основаниям. 

7.2. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено за: 
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1) неоднократное неисполнение работником без уважительных причин трудовых 

обязанностей, если он имеет неснятое или непогашенное дисциплинарное 

взыскание; 

2) однократное грубое нарушение работником трудовых обязанностей, в частности: 

за прогул (отсутствие на рабочем месте без уважительных причин в течение всего 

рабочего дня (смены), независимо от его (ее) продолжительности; отсутствие на 

рабочем месте без уважительных причин более 4-х часов подряд в течение рабочего 

дня (смены); 

появление работника в рабочее время на работе (на своем рабочем месте либо на 

территории Организации или объекта, где по поручению своего непосредственного 

руководителя работник должен выполнять свои трудовые обязанности) в состоянии 

алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения; 

разглашение коммерческой тайны, ставшей известной работнику в связи с 

исполнением им трудовых обязанностей или персональных данных другого 

работника.  
Примечание: Перечень сведений, составляющих коммерческую тайну, определяется 

Положением о коммерческой тайне, действующим в Организации; Перечень сведений, 

составляющих персональные данные, а также порядок их хранения и передачи 

устанавливаются Положением о защите персональных данных, действующим в 

Организации; 

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

растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, установленных 

вступившим в законную силу приговором суда или постановлением судьи, органа, 

должностного лица, уполномоченных рассматривать дела об административных 

правонарушениях; 

установленное комиссией по охране труда или уполномоченным по охране труда 

нарушение работником требований охраны труда, если это нарушение повлекло за 

собой тяжкие последствия (несчастный случай на производстве, авария, катастрофа) 

либо заведомо создавало реальную угрозу наступления таких последствий; 

совершение виновных действий работником, непосредственно обслуживающим 

денежные или товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты 

доверия к нему со стороны администрации Организации (если виновные действия, 

дающие основания для утраты доверия, совершены работником по месту работы и в 

связи с исполнением им трудовых обязанностей); 

совершение работником, выполняющим воспитательные функции, аморального 

проступка, несовместимого с продолжением данной работы (если аморальный 

проступок совершен работником по месту работы и в связи с исполнением им 

трудовых обязанностей); 

принятие необоснованного решения директором Организации, его заместителями и 

главным бухгалтером Организации, повлекшего за собой нарушение сохранности 

имущества Организации, неправомерное его использование или иной ущерб 

имуществу Организации. 

7.3. Дисциплинарное взыскание в виде увольнения не может быть применено к 

беременным женщинам. Увольнение работников в возрасте до 18 лет допускается 

только с согласия соответствующей государственной инспекции труда и комиссии 

по делам несовершеннолетних и защите их прав. 

7.4. Увольнение работника, являющегося членом профсоюза, за неоднократное 

неисполнение без уважительных причин трудовых обязанностей (если он имеет 

неснятое или непогашенное дисциплинарное взыскание), т.е. по пункту 5 части 

первой статьи 81 Трудового кодекса РФ, производится с учетом мотивированного 

мнения выборного органа первичной профсоюзной организации. 

7.5. Дисциплинарное взыскание может быть наложено только директором 

Организации (или работником, которому переданы полномочия директора). 
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 При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть 

совершенного проступка, обстоятельства, при которых он был совершен, 

предшествующее поведение работника, его отношение к труду. 

7.6. До применения дисциплинарного взыскания от работника должно быть 

затребовано объяснение в письменной форме (объяснительную записку). Если по 

истечении срока, предоставленного для представления объяснения (но не менее 2-х 

рабочих дней) указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется 

соответствующий акт. 

7.7. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 

обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в 

отпуске. Днем обнаружения проступка, с которого начинается течение месячного 

срока, считается день, когда лицу, которому по работе (службе) подчинен работник, 

стало известно о совершении проступка. 

 Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее 6 месяцев со 

дня совершения проступка. 

 За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

 Приказ о применении дисциплинарного взыскания в виде выговора или 

замечания объявляется работнику под роспись в течение 3-х рабочих дней со дня его 

издания, не считая времени отсутствия работника на работе. Если работник 

отказывается ознакомиться с указанным приказом под роспись, то составляется 

соответствующий акт. 

 Приказ о применении дисциплинарного взыскания в виде увольнения 

объявляется работнику под роспись в день его издания. В случае, когда приказ 

невозможно довести до сведения работника или работник отказывается 

ознакомиться с ним под роспись, на приказе производится соответствующая запись. 

7.8. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания в виде 

выговора или замечания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному 

взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания. 

 Администрация до истечения года со дня применения дисциплинарного 

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

самого работника (изложенной в письменном заявлении), ходатайству его 

непосредственного руководителя. 

 Настоящие Правила размещаются на сайте Организации и вывешиваются на 

видном месте. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



84 

 

   

Приложение 

к Правилам внутреннего трудового   

распорядка работников ГПОБУ АО  

«Амурский колледж искусств и культуры» 
 

ФОРМА ОБХОДНОГО ЛИСТА 

 

Обходной лист 

 

Ф.И.О. увольняемого работника ____________________________________ 

Структурное подразделение ________________________________________ 

Должность, профессия, специальность _______________________________ 

Отметки структурных подразделений  

о наличии (отсутствии) материальных претензий к работнику: 

 

1. Библиотека _______________________________________ 

2. Склад  музыкальных инструментов___________________ 

3. Бухгалтерия ______________________________________ 

4. Паспортист _______________________________________ 

5. Костюмерная______________________________________ 

6. Заместитель директора структурного подразделения______ 

7. Директор _______________________________________ 

8. Отдел кадров _____________________________________ 

 

«___»___________20____ г. 

 

Начальник отдела по кадровой работе                                  _____________ 
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Приложение 2 

к Коллективному договору ГПОБУ 

АО «Амурский колледж искусств и 

культуры» 
 

 

 

 

Перечень профессий работников, на которые допускается разделение 

рабочего дня на части 

 
 

№ п/п Наименование должности 

1.  Водитель автобуса 

2.  Водитель автомобиля 

3.  Воспитатель 

4.  Настройщик пианино и роялей 

5.  Старший воспитатель 
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Приложение 3 

к Коллективному договору ГПОБУ 

АО «Амурский колледж искусств и 

культуры» 
 

 

Перечень должностей работников, которым предоставляется 

дополнительный отпуск за ненормированный рабочий день 
 

 

№ Наименование должности 

согласно штатного расписания 

Всего  за 

ненормиро

ванный 

рабочий 

день, в 

календарн

ых днях 

1.  Главный бухгалтер 10 

2.  Заместитель главного бухгалтера 5 

3.  Ведущий бухгалтер 5 

4.  Бухгалтер 5 

5.  Начальник отдела по кадровой работе 7 

6.  Юрисконсульт 5 

7.  Специалист  по охране труда  5 

8.  Заместитель директора – начальник отдела по 

административно-хозяйственной работе 

10 

9.  Заведующий хозяйством 5 

10.  Заведующий общежитием 7 

11.  Водитель автобуса  5 

12.  Водитель автомобиля 5 

13.  Звукооператор  5 

14.  Электромонтер по ремонту и обслуживанию 

электрооборудования  

5 

15.  Слесарь-сантехник  5 

16.  Уборщик служебных помещений 3 

17.  Дворник 3 
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Приложение 4 

к Коллективному договору ГПОБУ 

АО «Амурский колледж искусств и 

культуры» 
 

 

ПОЛОЖЕНИЕ  

о порядке и сроках проведения обязательного при приѐме на работу 

 и периодических медицинских осмотров (обследований) работников  

ГПОБУ АО "Амурский колледж искусств и культуры" 

 

1. Общие положения 

 

     1.1.  Настоящее  Положение  определяет  порядок  проведения медицинских 

осмотров работников государственного профессионального образовательного 

бюджетного учреждения Амурской области "Амурский колледж искусств и 

культуры" (далее – Учреждение). 

Положение разработано в соответствии с требованиями ст. ст. 212, 213, 214 

Трудового кодекса Российской Федерации и Приказа Министерства 

здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 12.04.2011 № 

302н «Об утверждении перечней вредных и (или) опасных производственных 

факторов и работ, при выполнении которых проводятся обязательные 

предварительные и периодические медицинские осмотры (обследования), и Порядка 

проведения обязательных предварительных и периодических медицинских осмотров 

(обследований) работников, занятых на тяжелых работах и на работах с вредными и 

(или) опасными условиями труда». 

1.2. Целью предварительных медицинских осмотров при поступлении на 

работу является определение соответствия состояния здоровья работников 

поручаемой им работе, динамическое наблюдение за состоянием здоровья 

работников в условиях воздействия профессиональных вредностей, профилактика и 

своевременное установление начальных признаков профессиональных заболеваний: 

выявление общих заболеваний, препятствующих продолжению работы с вредными, 

опасными веществами и производственными факторами, а также предупреждение 

несчастных случаев. 

Внеочередные медицинские осмотры (обследования) проводятся на 

основании медицинских рекомендаций, указанных в заключительном акте. 

1.3.  Предварительные  и  периодические  медицинские осмотры работников 

Учреждения проводятся лечебно-профилактическими учреждениями, имеющими 

соответствующую лицензию и сертификат. 

 1.4.  Организацию  проведения  предварительных и периодических осмотров 

работников Учреждения осуществляет работодатель. 

 1.5. Оплата периодических медицинских осмотров работников 

осуществляется за счет средств работодателя. 

1.6. Обязанности по организации проведения предварительных и 

периодических осмотров работников возлагаются на начальника отдела по кадровой 

работе.  

 

2. Порядок проведения периодических медицинских осмотров 

 

2.1. Периодические осмотры проводятся не реже чем в сроки, указанные в 

Перечне вредных и (или) опасных производственных факторов, при наличии 

которых проводятся обязательные предварительные и периодические медицинские 
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осмотры (обследования), утвержденном Приказом Министерства здравоохранения и 

социального развития Российской Федерации от 12.04.2011 № 302н (далее - 

Перечень факторов), и Перечне работ, при выполнении которых проводятся 

обязательные предварительные и периодические медицинские осмотры 

(обследования) работников, утвержденном Приказом Министерства 

здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 12.04.2011 

№302н (далее - Перечень работ). 

2.2. Работники в возрасте до 21 года проходят периодические осмотры 

ежегодно. 

2.3. Периодические осмотры проводятся в соответствии с поименными 

списками, разработанными с учетом контингента работников Учреждения, 

подлежащих периодическим и (или) предварительным осмотрам (далее - поименные 

списки) с указанием вредных (опасных) производственных факторов, а также видом 

работы. 

2.4. В списке контингента работников, подлежащих прохождению 

предварительного и периодического медицинского осмотра, указываются: 

- наименование профессии (должности) работника согласно штатному 

расписанию; 

- наименование вредного производственного фактора согласно Перечню 

факторов. 

2.5.  Поименные списки составляются на основании утвержденного списка 

контингента работников, подлежащих прохождению предварительного и 

периодического медицинского осмотра, в котором указываются: 

- фамилия, имя, отчество, профессия (должность) работника, подлежащего 

периодическому медицинскому осмотру; 

- наименование вредного производственного фактора или вида работы; 

- наименование структурного подразделения работодателя (при наличии). 

2.6. Поименные списки составляются и утверждаются приказом руководителя 

(его уполномоченным представителем) и не позднее, чем за 2 месяца до 

согласованной с медицинской организацией датой начала проведения 

периодического осмотра, направляются работодателем в указанную медицинскую 

организацию. 

 2.7. Перед проведением периодического осмотра начальник отдела по 

кадровой работе вручает лицу, направляемому на периодический осмотр, 

направление на периодический медицинский осмотр установленной формы 

(Приложение №1). 

2.8. Направление заполняется на основании утвержденного работодателем 

списка контингента, и в нем указываются: 

- наименование работодателя; 

- форма собственности и вид экономической деятельности работодателя по 

ОКВЭД; 

- наименование медицинской организации; 

- вид медицинского осмотра (предварительный или периодический); 

- фамилия, имя, отчество лица, поступающего на работу (работника); 

- дата рождения лица, поступающего на работу (работника); 

- наименование структурного подразделения работодателя (при наличии), в 

котором будет занято лицо, поступающее на работу (занят работник); 

- наименование должности (профессии) или вида работы; 

- вредные и (или) опасные производственные факторы, а также вид работы в 

соответствии с утвержденным работодателем контингентом работников, 

подлежащих предварительным (периодическим) осмотрам. 
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Направление подписывается уполномоченным представителем работодателя 

с указанием его должности, фамилии, инициалов. 

2.9. Уполномоченный за организацию и проведение осмотра обязан 

организовать учет выданных направлений. Один из вариантов учета направлений - 

их регистрация в журнале, в котором будут отражены все данные направления, а 

также подписи выдавшего и получившего направление (Приложение№2). 

2.10. Для организованного проведения медосмотров руководитель 

Учреждения издает приказ. Для прохождения периодического осмотра работник 

Учреждения обязан прибыть в медицинскую организацию в сроки, установленные 

работодателем, и предъявить в медицинской организации следующие документы: 

- направление; 

- паспорт (или другой документ установленного образца, удостоверяющий его 

личность); 

- СНИЛС. 

2.11. Периодический осмотр является завершенным в случае осмотра 

работника всеми врачами-специалистами, а также выполнения полного объема 

лабораторных и функциональных исследований, предусмотренных в Перечне 

факторов или Перечне работ. 

2.12. На основании результатов периодического осмотра в установленном 

порядке определяется принадлежность работника к одной из диспансерных групп в 

соответствии с действующими нормативными правовыми актами, с последующим 

оформлением в медицинской карте и паспорте здоровья рекомендаций по 

профилактике заболеваний, в том числе профессиональных заболеваний, а при 

наличии медицинских показаний - по дальнейшему наблюдению, лечению и 

реабилитации. 

2.13. Данные о прохождении медицинских осмотров подлежат внесению в 

личные медицинские книжки. 

2.14. По итогам проведения осмотров медицинская организация не позднее 

чем через 30 дней после завершения периодического медицинского осмотра 

обобщает результаты проведенных периодических осмотров, составляет 

заключительный акт установленной формы.  

2.15. На время проведения медицинских осмотров работнику в соответствии 

со статьями 212 и 213 Трудового кодекса РФ гарантируется сохранение места 

работы (должности) и среднего заработка. 

 

 

3. Порядок проведения обязательных (предварительных) при приѐме на работу 

медицинских осмотров 

 

3.1. Предварительные медицинские осмотры проводятся при поступлении на 

работу на основании направления на медицинский осмотр, оформленного в 

соответствии с пунктом 2.7 настоящего Положения, выданного лицу, поступающему 

на работу. 

3.2. Для прохождения предварительного осмотра работник обязан прибыть в 

медицинскую организацию и предъявить в медицинской организации документы, 

указанные в пункте 2.10 настоящего Положения. 

3.3. Предварительный медицинский осмотр является завершенным в случае 

осмотра лица, поступающего на работу, всеми врачами-специалистами, а также 

выполнения полного объема лабораторных и функциональных исследований, 

предусмотренных Перечнем вредных и (или) опасных производственных факторов, 

при наличии которых проводятся обязательные предварительные и периодические 

медицинские осмотры (обследования), и Перечнем работ, при выполнении которых 
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проводятся обязательные предварительные и периодические медицинские осмотры 

(обследования) работников. 

3.4. По окончании прохождения лицом, поступающим на работу, 

предварительного осмотра медицинской организацией оформляется заключение 

установленной формы. Заключение составляется в двух экземплярах, один из 

которых по результатам проведения медицинского осмотра незамедлительно после 

завершения осмотра выдается лицу, поступающему на работу или завершившему 

прохождение периодического медицинского осмотра, на руки, а второй приобщается 

к медицинской карте амбулаторного больного. 

 

4. Отстранение от работы работника, не прошедшего медицинский осмотр 

 4.1. Согласно ст. 76 ТК РФ руководитель Учреждения обязан отстранить от 

работы (не допускать к работе) работника:  

- не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский 

осмотр, а также обязательное психиатрическое освидетельствование; 

 - при выявлении в соответствии с медицинским заключением 

противопоказаний для выполнения работником работы, обусловленной трудовым 

договором.  

 4.2. В соответствии со ст. 76 ТК РФ работодатель обязан отстранить от 

работы или не допустить к ней работника, не прошедшего обязательный 

предварительный или периодический медицинский осмотр, обязательное 

психиатрическое освидетельствование.  Отстранение от работы должно 

последовать и при выявлении в соответствии с медицинским  заключением 

противопоказаний для выполнения работником работы, обусловленной трудовым 

договором.  
 Отстранение работника, не прошедшего медицинский осмотр, оформляется 

приказом руководителя Учреждения. Начальник отдела по кадровой работе своей 

служебной запиской ставит в известность руководителя, кто и по какой причине не 

прошел медицинский осмотр в сроки, установленные для прохождения 

периодических медицинских осмотров. После прохождения медосмотра и 

представления медицинского заключения отдел по кадровой работе оформляет 

приказ о допуске работника к работе. 

 Если работник отказывается или уклоняется от прохождения периодического 

медицинского осмотра, он будет привлечен к дисциплинарному взысканию (ст.192 

ТК РФ). 

 

5. Ответственность 

 

  5.1. Ведущий документовед отдела по кадровой работе несет 

ответственность за своевременную подготовку поименного списка контингента 

работников Учреждения, подлежащих прохождению медицинского осмотра в 

пределах, определенных действующим трудовым законодательством. 

 5.2. Начальник отдела по кадровой работе организовывает и обеспечивает 

хранение выданных медицинской организацией по результатам осмотра сведений о 

работниках, заключительного акта, медицинских книжек и других материалов 

предварительных и периодических медицинских осмотров. Оказывает 

информационно-разъяснительную и методическую поддержку работникам по 

вопросам организации и прохождения медицинского осмотра и психиатрического 

освидетельствования. - осуществляет контроль за своевременной организацией 

медицинских осмотров в соответствии с установленным законодательством 

порядком.  
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 5.3.  Главный бухгалтер несет ответственность за своевременную оплату 

прохождения медицинского осмотра работниками в пределах, определенных 

действующим трудовым законодательством.  

 5.4. Руководители структурных подразделений несут ответственность за 

своевременное прохождение медицинского осмотра работниками согласно 

поименного списка в пределах, определенных действующим трудовым 

законодательством.  

 5.5. Работники и лица, поступающие на работу, несут ответственность за 

своевременное прохождение медицинских осмотров в пределах, определенных 

действующим трудовым законодательством.  
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Приложение 1 

к Положению о порядке и сроках 

проведения обязательного при приѐме на 

работу и периодических медицинских 

осмотров (обследований) работников  

ГПОБУ АО «Амурский колледж искусств 

и культуры» 

 

НАПРАВЛЕНИЕ  НА  ПРЕДВАРИТЕЛЬНЫЙ  (ПЕРИОДИЧЕСКИЙ) 

МЕДИЦИНСКИЙ  ОСМОТР  (ОБСЛЕДОВАНИЕ) 

 

Направляется в 

__________________________________________________________________ 
(наименование медицинской организации,  адрес регистрации,  код по ОГРН) 

1. Ф.И.О. ___________________________________________________________ 

2. Дата рождения     ___________________________________________________ 

                 
(число, месяц, год) 

3. Поступающий на работу/работающий (нужное подчеркнуть) 

4. Отдел, отделение____________________________________________________ 

5. Вид работы, в которой работник освидетельствуется_______________________ 

6. Стаж работы в том виде работы, в котором работник 

освидетельствуется_______________________________________________________ 

7. Предшествующие профессии (работы), должность и стаж работы в них 

______________________________________________________________________ 

8. Вредные и (или) опасные вещества и производственные факторы: 

8.1. Химические факторы _______________________________________________ 
(номер пункта или пунктов Перечня1, перечислить) 

8.2. Физические  факторы ________________________________________________ 
   (номер строки, пункта или пунктов Перечня*, перечислить) 

 

8.3. Биологические факторы ______________________________________________ 
(номер пункта или пунктов Перечня*, перечислить) 

8.4. Тяжесть труда (физические перегрузки) _________________________________ 
(номер пункта или пунктов Перечня*, перечислить) 

 

9. Профессия (работа) _______Прил. 2 п. 18________________________________ 

(номер пункта или пунктов Перечня*, перечислить) 
 

   

(должность уполномоченного 

представителя) 

(подпись уполномоченного представителя) (Ф.И.О.) 

 

 

 

            

                                                           
1  Перечень вредных и (или) опасных производственных факторов, при наличии которых 

проводятся обязательные предварительные и периодические медицинские осмотры (обследования). 
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Инструкция по заполнению направления на предварительный 

(периодический) медицинский осмотр (обследование)  

 

1. Направление на предварительный (периодический) медицинский осмотр 

(обследование) (далее - Направление) является основанием для проведения 

обязательного предварительного (при поступлении на работу) и периодического, в 

том числе внеочередного, медицинского осмотра (обследования) работника и для 

заполнения медицинского заключения по результатам предварительного 

(периодического) медицинского осмотра (обследования).  

2. Направление заполняется уполномоченным представителем работодателя. 

3.    В Направлении указывается:  

наименование организации (предприятия), форма собственности, вид 

экономической деятельности; наименование медицинской организации, адрес ее 

регистрации  и код по ОГРН; 

в пункте 1 – фамилия, имя, отчество работника (освидетельствуемого); 

в пункте 2 – дата рождения работника (освидетельствуемого); 

в пункте 3 – поступает работник (освидетельствуемый) на работу или уже 

работает; 

в пункте 4 – подразеделение, на котором занят работник 

(освидетельствуемый); 

в пункте 5 – наименование вида работы, в которой освидетельствуется 

работник; 

в пункте 6 – стаж работы в данном виде работ; 

в пункте 7 – предшествующий профессиональный маршрут (виды работ, на 

которых ранее был занят работник (освидетельствуемый) и стаж работы в них); 

в пункте 8 – вредные и (или) опасные производственные факторы, а также 

вид работы в соответствии с Перечнем факторов и Перечнем работ.  

4. Направление подписывается уполномоченным представителем 

работодателя с указанием должности, фамилии, имени, отчества, и выдается им 

работнику.  

5.  После получения Направления ответственность за своевременное 

прохождение обязательного предварительного и периодического медицинского 

осмотра (обследования) несет работник.   

6. Все записи в Направлении ведутся четко и разборчиво. Не допускаются 

зачеркивания и исправления.  

7. Направление приобщается к паспорту здоровья работника и медицинской 

карте амбулаторного больного. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



94 

 

   

  

Приложение 2 

к Положению о порядке и сроках 

проведения обязательного при приѐме на 

работу и периодических медицинских 

осмотров (обследований) работников  

ГПОБУ АО «Амурский колледж искусств 

и культуры» 

 

 

Перечень контингента работников, подлежащих прохождению 

предварительного и периодического медицинского осмотров в 20___г. 

 
№ 

п/п 

Наименование 

подразделения 

Профессия, 

должность 

Вредные факторы 

и (или) 

производственные 

факторы, виды 

работ 

Пункт 

Приказа 

МЗ РФ от 

12.04.2011 

№ 302н 

Периодичность 

медосмотра по 

приказу 

      

 

 
 Приложение 3 

к Положению о порядке и сроках 

проведения обязательного при приѐме на 

работу и периодических медицинских 

осмотров (обследований) работников  

ГПОБУ АО «Амурский колледж искусств 

и культуры» 

Журнал учета прохождения работниками обязательных 
предварительных и периодических медицинских осмотров 

(освидетельствований) 

 
Форма обложки 

 ГПОБУ АО «Амурский колледж искусств и культуры»  

    
 (наименование организации)  

   
 ЖУРНАЛ 

учета обязательных предварительных и периодических 
медицинских осмотров 

 

   
   
 Начат «__» __________ 20 __г.  
 Окончен «__» __________ 20 __г.  
   
 Хранение до «__» __________ 20 __г.  
   

 
 

Форма страницы журнала 
Таблица 

 

№ 
п/п 

Фамилия, имя,  
отчество 

работника 

Возраст 
(дата  

рождения) 

Пол Наименование 
должности 

(профессии) 

Структурное 
подразделени

е 

Дата приема 
на работу 

1 2 3 4 5 6 7 
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Продолжение таблицы 

 

Медицинский осмотр (обследование) 

вид 
(предварите

льный, 
периодичес

кий) 

наименование 
лечебно-

профилактиче
ского 

учреждения 

вредный  
производственный  

фактор 

дата  
прохож
дения 

заключ
ение 

№ п/п по приказу 
Минздравмедпрома  

России от 14.03.1996 № 
90 

№ п/п по приказу 
Минздравсоцразвития 

России от 16.08.2004 № 83 

8 9 10 11 12 13 

      

      

      

      

 
Продолжение таблицы 

 

Решение работодателя 
(допущен к работе / отстранен  

от работы / переведен 
на другую работу  
/ уволен / другое) 

Дата 
следующего  

медицинского  
осмотра  

(обследования) 

Дата исключения из 
списков, подлежащих 

медицинским осмотрам 
(обследованиям) в связи 

с переводом / 
увольнением 

Примечание 

14 15 16 17 
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Приложение 5 

к Коллективному договору ГПОБУ 

АО «Амурский колледж искусств и 

культуры» 

 

  

ПЕРЕЧЕНЬ 

профессий работников ГПОБУ АО «Амурский колледж искусств и 

культуры», получающих бесплатно спецодежду, специальную обувь и 

другие средства индивидуальной защиты 

 

№ п/п Наименование должности 

6.  Библиотекарь 

7.  Вахтер 

8.  Ведущий библиотекарь 

9.  Водитель автобуса 

10.  Водитель автомобиля 

11.  Гардеробщик 

12.  Дворник 

13.  Заведующий складом 

14.  Заведующий хозяйством 

15.  Кастелянша 

16.  Настройщик пианино и роялей 

17.  Плотник 

18.  Рабочий по комплексному обслуживанию и ремонту зданий 

19.  Слесарь-сантехник 

20.  Уборщик служебных помещений 

21.  Швея 

22.  Электромонтер по ремонту и обслуживанию 

электрооборудования 
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 Приложение 6 

к Коллективному договору ГПОБУ 

АО «Амурский колледж искусств и 

культуры» 

 

 

 

ПЕРЕЧЕНЬ  

профессий работников ГПОБУ АО «Амурский колледж искусств и 

культуры», получающих бесплатно смывающие и обезвреживающие 

средства 

 

 

1. Водитель автомобиля. 

2. Водитель автобуса. 

3. Швея. 
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 Приложение 7 

к Коллективному договору ГПОБУ 

АО «Амурский колледж искусств и 

культуры» 
 

ПОЛОЖЕНИЕ 

о комиссии по трудовым спорам ГПОБУ АО  

«Амурский колледж искусств в и культуры» 

 

I. Общие положения 

1.1. Настоящее Положение о комиссии по трудовым спорам ГПОБУ АО «Амурский 

колледж искусств и культуры» (далее - Положение) устанавливает порядок 

предварительного несудебного разрешения индивидуальных трудовых споров, 

возникающих между работниками и работодателем ГПОБУ АО «Амурский колледж 

искусств и культуры» (далее – Учреждение). 

1.2. Под индивидуальным трудовым спором следует понимать разногласие, 

неурегулированное заинтересованным работником при непосредственных 

переговорах с работодателем либо с участием представителей выборного 

профсоюзного органа, Общего собрания трудового коллектива, иных нормативно-

правовых актов, коллективного договора, соглашений от охране труде, по вопросам 

законности наложения дисциплинарного взыскания, а также условий трудового 

договора и о котором заявлено в Комиссию по трудовым спорам (далее - КТС). 

1.3. В своей деятельности КТС руководствуется Конституцией РФ, Трудовым 

кодексом РФ, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права, отраслевым соглашениями, а также Уставом 

и действующими в Учреждении локальными нормативными актами, коллективным 

и трудовыми договорами. 

1.4. Организационно-техническое обеспечение деятельности КТС (предоставление 

оборудованного помещения: оргтехникой, и необходимой литературой, организация 

делопроизводства, учет и хранение заявлений работников и дел и т.д.) 

осуществляется работодателем. 

  

II. Правовой статус и компетенция КТС 

2.1. КТС является досудебным органом по рассмотрению индивидуальных трудовых 

споров, возникающих в Учреждении, за исключением споров, по которым 

законодательными актами установлен иной порядок рассмотрения споров. 

2.2. КТС рассматривает индивидуальные трудовые споры работников, работающих в 

Учреждени по трудовым договорам, в том числе совместителей, отнесенные 

законодательством к ее компетенции (подведомственности), в частности: 

о признании недействительными условий, включенных в содержание трудового 

договора, ухудшающих условия труда работника по сравнению с действующим 

законодательством;  

об оплате труда, о выплате премий, доплате за совмещение профессий (должностей), 

расширении зон обслуживания или увеличении объема выполняемых работ, об 

оплате за работу в сверхурочное или ночное время и в других случаях, 

предусмотренных ТК РФ;  

о переводе (перемещение) на другое рабочее место без изменения трудовых функций 

и существенных условий труда;  

о правомерности изменения работодателем существенных условий трудового 

договора;  

о взыскании заработной платы и ее размере, в том числе о выплате ежемесячных и 
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ежегодных надбавок за выслугу лет;  

о законности применения дисциплинарных взысканий (в том числе решение 

вопросов о правильности наложения взыскания и о соразмерности взысканий за 

допущенное нарушение);  

о праве на основной и дополнительный отпуска и их оплате, об установлении 

неполного рабочего времени и другие споры о рабочем времени и времени отдыха;  

о допуске к работе лиц, незаконно отстраненных от работы (должности) с 

приостановкой выплаты заработка;  

другие индивидуальные трудовые споры, если они возникли в связи с применением 

трудового законодательства и не относятся к исключительной компетенции иных 

органов. 

2.3. КТС не подведомственны споры: 

об установлении норм труда, норм обслуживания, должностных окладов и тарифных 

ставок;  

изменения штатов;  

о переводе на другую работу, с изменением условий трудового договора;  

о восстановлении на работе независимо от оснований прекращения трудового 

договора, об изменении даты и формулировки причины увольнения;  

об исчислении трудового стажа для предоставления льгот и преимуществ, когда 

законом или нормативным правовым актом о труде установлен иной порядок их 

рассмотрения;  

об установлении или изменении условий оплаты труда;  

об оплате за время вынужденного прогула либо о выплате разницы в заработной 

плате за время выполнения нижеоплачиваемой работы;  

требования администрации о возмещении работником вреда, причиненного 

образовательной организации, если иное не предусмотрено федеральными законами;  

об отказе в приеме на работу; 

трудовые споры с участием лиц, считающих, что они подверглись дискриминации (в 

зависимости от пола, расы, цвета кожи, национальности, языка, происхождения, 

имущественного, семейного, социального и должностного положения, возраста, 

места жительства, отношения к религии, убеждений, принадлежности или 

непринадлежности к общественным объединениям или каким-либо социальным 

группам, а также от других обстоятельств, не связанных с деловыми качествами 

работника). 

      КТС неподведомственны и другие споры, разрешение которых отнесено законом 

к компетенции иных органов. 

2.4. Вопрос о подведомственности того или иного спора КТС решается на ее 

заседании. Установив, что спор не входит в ее компетенцию, КТС выносит об этом 

соответствующее решение и работнику разъясняется, куда он может обратиться для 

разрешения своего спора с работодателем. 

 

III. Состав и порядок создания КТС 

3.1. КТС образуется по инициативе работников и (или) работодателя из равного 

числа представителей работников и работодателя, по 3 человека от каждой из 

сторон. Состав КТС формируется в установленном настоящим Положением порядке. 

Срок полномочий членов КТС три года. 

3.2. Представители работников избираются на общем собрании трудового 

коллектива. 

3.3. Порядок проведения общего собрания трудового коллектива и порядок избрания 

представителей от трудового коллектива в КТС являются исключительной 

компетенцией трудового коллектива Учреждения. 

Порядок избрания членов Комиссии, форма голосования (открытое или 
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тайное) и число голосов, необходимых для избрания (простое или 

квалифицированное большинство), определяются общим собранием трудового 

коллектива. 

3.4. Представители от работодателя назначаются приказом руководителя в срок не 

позднее пяти рабочих дней после проведения общего собрания трудового 

коллектива, избравшего членов КТС от трудового коллектива. 

3.5. КТС самостоятельно избирает из своего состава председателя, заместителя 

председателя и секретаря комиссии. 

3.6. Все члены КТС избираются на полный срок полномочий КТС. Временные члены 

не избираются. В случае смерти, увольнения или выбытии по иным причинам 

одного или нескольких членов КТС новые члены взамен выбывших избираются на 

оставшийся срок работы КТС в принятом настоящим Положением порядке. 

3.7. Общее собрание трудового коллектива и руководитель учреждения вправе в 

любое время досрочно отозвать выдвинутого ими члена КТС при выявлении его 

некомпетентности либо недобросовестности. Порядок и срок назначения (избрания) 

новых членов КТС взамен отозванных аналогичен установленному в п. 3.6. 

настоящего Положения. 

3.8. Все возможные споры, связанные с формированием и деятельностью КТС, 

возникающие между трудовым коллективом и работодателем учреждения, решаются 

в строгом соответствии с требованиями законодательства о коллективных трудовых 

спорах. 

IV. Права и обязанности членов КТС 

4.1. Членами Комиссии могут быть избраны любые работники независимо от 

членства в профсоюзной организации, занимаемой должности и выполняемой 

работы. 

4.2. Члены КТС при рассмотрении споров и работе в КТС имеют право: 

- знакомиться со всеми материалами, имеющимися и предоставляемыми в КТС; 

- участвовать в исследовании доказательств; 

- задавать вопросы и делать письменные запросы всем лицам, участвующим в 

рассмотрении спора в КТС; 

- представлять свои доводы и соображения по всем возникающим в ходе 

разбирательства в КТС вопросам; 

- письменно излагать в решении КТС по индивидуальному спору свою точку зрения, 

если она кардинально не совпадает с решением КТС; 

- пользоваться другими правами в соответствии с настоящим Положением и 

действующим законодательством. 

Члены КТС на период участия в работе КТС освобождаются работодателем 

учреждения от работы с сохранением среднего заработка.  

Членам КТС могут предоставляться и иные льготы и гарантии в случаях, 

прямо оговоренных действующим законодательством. 

4.3. Член КТС не имеет права участвовать в рассмотрении трудового спора в КТС в 

качестве представителя одной из спорящих сторон (работодателя или работника). 

4.4. Член КТС обязан: 

- руководствоваться в своей работе только нормами и положениями действующего 

трудового законодательства и теми доказательствами, которые были предоставлены 

или доказаны в процессе рассмотрения спора в КТС; 

- требовать предоставления дополнительных доказательств, вызова новых 

свидетелей, продолжения дальнейшего рассмотрения трудового спора в том случае, 

если он считает, что рассмотрение спора по существу в КТС не даст оснований для 

вынесения окончательного решения КТС; 

- добросовестно пользоваться всеми принадлежащими ему правами члена КТС, не 

допуская введения КТС в заблуждение, необоснованной задержки в рассмотрении 
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дела и т.д. 

4.5. Председатель КТС организует и руководит работой комиссии. При голосовании 

в процессе вынесения решения КТС, в случае раздела голосов членов КТС поровну, 

его голос имеет решающее значение. 

4.6. В случае невозможности по уважительным причинам (болезнь, командировка и 

т.п.) председателем КТС выполнять свои обязанности, их выполняет заместитель 

председателя КТС со всем объемом полномочий председателя КТС. 

4.7. Ведение протоколов заседаний КТС и оформление решений КТС возлагается на 

секретаря КТС. На него также возлагаются обязанности вызова в КТС всех 

необходимых лиц, а также организация и ведение делопроизводства в КТС. 

В случае невозможности секретаря КТС по уважительным причинам 

выполнять свои обязанности, председатель КТС самостоятельно своим 

распоряжением назначает временно исполняющего обязанности секретаря из числа 

членов КТС. 

V. Порядок обращения в КТС 

5.1. Работник имеет право обратиться в КТС в трехмесячный срок с того дня, когда 

он узнал или должен был узнать о нарушении своего права. 

Прием заявлений осуществляется секретарем Комиссии в помещении, 

определенном работодателем для работы КТС, в рабочие дни с 08.30 до 17.30 часов. 

Заявление может быть передано работником лично или направлено в Комиссию по 

почте. 

5.2. Обращение работника в КТС обязательно должно быть составлено письменно в 

форме заявления. В заявлении должны быть указаны: 

- наименование КТС; 

- фамилия, имя, отчество заявителя, должность (профессия) по месту основной 

работы, точный почтовый адрес заявителя, контактный телефон; 

- существо спорного вопроса и требования заявителя; 

- обстоятельства и доказательства, на которые заявитель ссылается; 

- перечень прилагаемых к заявлению документов; 

- личная подпись заявителя и дата составления заявления. 

5.3. Заявление составляется в произвольной форме в двух экземплярах.  

Первый экземпляр передается в КТС, второй остается у заявителя с отметкой 

о регистрации его заявления в КТС. 

5.4. Любое заявление, даже если его подача просрочена заявителем, должно быть 

принято КТС. В случае пропуска подачи заявления в КТС по уважительным 

причинам (болезнь, командировка и т.п.) установленного срока, КТС может его 

восстановить и разрешить спор по существу. При этом КТС рассматривает вопрос о 

том, являются ли уважительными причины, по которым пропущен срок, в 

присутствии самого заявителя. 

     В случае признания причин уважительными срок давности восстанавливается. В 

противном случае заявителю отказывается в рассмотрении заявления. 

5.5. Все заявления работников, поступающие в КТС, подлежат обязательной 

регистрации в Книге регистрации заявлений, в которую в обязательном порядке 

заносится: 

- фамилия, имя, отчество заявителя; 

- предмет (сущность) спора; 

- дата поступления заявления; 

- подпись заявителя о приеме у него заявления (в случае передачи заявления лично); 

- ход рассмотрения спора; 

- исполнения решений КТС. 

5.6. КТС вправе отказать работнику в принятии заявления при доказанности 

следующих юридически значимых обстоятельств: 
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отсутствия у КТС полномочий для рассмотрения поступившего заявления, 

разрешение которого отнесено к компетенции других органов;  

наличия вступившего в законную силу решения суда, государственной инспекции 

труда, соглашения, при обращении к услугам медиатора или КТС по спору между 

теми же сторонами, о том же предмете и по тем же основаниям;  

наличия в производстве КТС аналогичного заявления по спору между теми же 

сторонами, по тому же предмету и по тем же основаниям;  

подачи заявления недееспособным, что подтверждается решением суда о признании 

гражданина недееспособным. 

 

VI. Порядок рассмотрения трудового спора 

6.1. КТС обязана рассмотреть индивидуальный трудовой спор в течение десяти 

календарных дней со дня подачи работником заявления. 

Если срок истекает в выходной или нерабочий праздничный день, днем 

окончания рассмотрения индивидуального трудового спора считается следующий за 

ним рабочий день. 

6.2. В подготовительный период, предшествующий рассмотрению спора, 

председатель КТС (либо, по его поручению, заместитель) проводит подготовку к 

рассмотрению спора, чтобы ко дню рассмотрения спора были собраны все 

необходимые доказательства и документы, установлены и извещены о дне и часе 

заседания КТС лица, подлежащие вызову на заседание (работник, подавший 

заявление, работодатель, свидетели, лица, проводившие по поручению КТС 

различного рода проверки, и др.), а также члены КТС. КТС вправе поручать 

отдельным лицам проведение экспертизы документов, требовать от работодателя 

предоставления расчетов и совершать иные действия для собирания доказательств 

по спору с целью его правильного и объективного рассмотрения в соответствии с 

действующим законодательством и настоящим Положением. 

6.3. КТС обязана заблаговременно письменно известить работника, его 

представителя и работодателя о времени рассмотрения поступившего заявления. 

Уведомление считается врученным, если имеются подтверждающие данные о его 

вручении (личная подпись, почтовая квитанция и т.п.). 

6.4. Присутствие на заседании КТС работодателя и подавшего заявление работника 

обязательно. Допускается рассмотрение спора в отсутствие работодателя или 

работника в случае наличия их письменного заявления на это. 

6.5. Допустимо также рассмотрение спора КТС в отсутствие работодателя или 

работника при наличии представителя, уполномоченного представлять интересы 

последних на основании доверенности, выданной в соответствии с нормами 

действующего законодательства. 

6.6. При неявке работника (его представителя) на заседание КТС рассмотрение 

заявления откладывается на новый срок (но не более 10 календарных дней). При 

вторичной неявке работника (его представителя) без уважительных причин КТС 

выносит решение о снятии данного заявления с рассмотрения, что не лишает 

работника права подать заявление повторно (при условии соблюдения 

установленных для подачи в КТС сроков). 

6.7. При неявке работодателя или его представителя на заседание КТС рассмотрение 

заявления также откладывается на новый срок. При вторичной неявке работодателя 

(его представителя) КТС рассматривает спор без их участия с последующим 

письменным уведомлением о недопустимости подобных действий со стороны 

работодателя учреждения. 

6.8. Заседание КТС считается правомочным, если на нем присутствует, 

соответственно, не менее половины членов, представляющих работников и не менее 

половины членов, представляющих работодателя. 
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6.9. Работодатель и заявитель (или их представители) имеют право заявить 

мотивированный отвод любому члену КТС. Вопрос об отводе при этом решается 

большинством голосов членов КТС, присутствующих на заседании. Голосование 

проводится без участия члена КТС, которому заявляется отвод, после получения его 

объяснений по существу отвода. 

6.10. Член КТС не может участвовать в рассмотрении спора: 

- если он является супругом, близким родственником работника или работодателя, 

либо иного должностного лица организации, чьи действия явились 

непосредственной причиной для обращения в КТС; 

- если он лично непосредственно заинтересован в исходе дела. 

6.11. Заявление работника может быть снято с рассмотрения, если до принятия 

решения КТС работник урегулировал разногласия с работодателем либо отказался 

от рассмотрения заявления на заседании КТС. При этом снятие заявления с 

рассмотрения КТС оформляется указанием в протоколе, либо (если работник до 

рассмотрения спора КТС снимает свое заявление) председатель КТС указывает об 

этом на заявлении с указанием причин снятия его с рассмотрения. 

6.12. При рассмотрении трудового спора КТС вправе вызывать на заседание 

свидетелей, приглашать специалистов, представителей профессиональных союзов и 

других общественных организаций. Причем вызов специалистов может 

производиться как по инициативе КТС, так и по ходатайству сторон. В случае 

неявки на заседание КТС вышеуказанных лиц комиссия не вправе применять меры 

принуждения, рассмотрение спора идет без их участия. 

6.13. По требованию КТС работодатель  обязан представлять необходимые расчеты 

и документы. 

6.14. На всех заседаниях КТС ведутся протоколы, которые в обязательном порядке 

подписываются председателем КТС (или его заместителем) и секретарем. 

 

VII. Решение КТС 

7.1. КТС по результатам рассмотрения индивидуального трудового спора выносит 

свое решение (о признании субъективного права или об отказе в удовлетворении 

требования). 

7.2. Решение КТС должно быть законным, ясным и мотивированным.  Решение 

должно быть основано на требованиях действующего трудового законодательства, 

на коллективном договоре, соглашении, трудовом договоре и локальных 

нормативных актах Учреждения. 

7.3. КТС принимает решение тайным голосованием простым большинством голосов. 

Член КТС, несогласный с решением большинства, подписывает протокол заседания 

КТС с изложением собственного мнения. 

7.4. В решении указываются: 

- наименование ОО в соответствии с Уставом; 

- фамилия, имя, отчество, должность, профессия или специальность обратившегося в 

КТС работника; 

- дата обращения в КТС, время и место вынесения решения; 

- существо (предмет) спора; 

- фамилии, имена, отчества членов КТС и других лиц, присутствующих на заседании 

КТС; 

- существо решения и его правовое обоснование (мотивировочная часть со ссылкой 

на закон, иной нормативный акт; резолютивная часть, в которой существо решения 

излагается кратко и точно, с указанием, какие права работника подлежат 

восстановлению, какие денежные суммы подлежат выплате, в какой срок и т.п.); 

- результаты голосования; 

- личные подписи членов КТС, участвовавших в заседании. 
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Копии решения КТС, подписанные председателем КТС (а в его отсутствие - 

заместителем председателя) и удостоверенные печатью КТС, выдаются работнику и 

работодателю в течение трех дней с даты принятия решения. 

7.5. Решения не должны формулироваться в виде каких-либо ходатайств перед 

работодателем. Они излагаются в категорической форме. В решениях КТС по 

денежным требованиям должна быть указана точная сумма, причитающаяся 

работнику. Если сумма указана ошибочно, КТС вправе путем вынесения 

дополнительного решения уточнить размер суммы, подлежащей выплате.     

7.6. Принятое КТС решение окончательно и подлежит исполнению, если не будет 

пересмотрено решением суда в установленном законодательством порядке. 

7.7. Решение КТС может быть обжаловано в десятидневный срок с даты вручения 

копии решения каждой из сторон индивидуального трудового спора. 

7.8. Если в решении КТС были допущены арифметические и т.п. ошибки либо 

между сторонами возникают разногласия по поводу его толкования, Комиссия имеет 

право вынести дополнительное решение. 

 

VIII. Исполнение решения 

8.1. Решение КТС подлежит исполнению в течение трех дней по истечении десяти 

дней, предусмотренных на его обжалование. 

8.2. В случае неисполнения решения КТС в установленный срок, работнику, в чью 

пользу состоялось решение, КТС немедленно выдает уведомление, имеющее силу 

исполнительного документа. 

8.3. Уведомление не выдается, если работник или работодатель обратились в 

установленный срок с заявлением об обжаловании решения в суд. 

8.4. В уведомлении указываются: 

- полное наименование КТС и полное наименование ОО в соответствии с Уставом; 

- дело или материалы, по которым было выдано удостоверение, и их номера; 

- дата принятия решения по делу КТС; 

- фамилия, имя, отчество взыскателя – работника, по заявлению которого 

выносилось решение, его место жительства, дата и место рождения, место работы; 

наименование и юридический адрес должника – организации (работодателя); 

- резолютивная часть решения КТС; 

- дата вступления в силу решения КТС; 

- дата выдачи удостоверения и срок предъявления его к исполнению. 

8.5. Уведомление заверяется подписью председателя КТС или его заместителя. 

8.6. Выданное КТС уведомление должно быть предъявлено работником для 

принудительного исполнения судебному приставу-исполнителю не позднее трех 

месяцев со дня получения удостоверения. 

8.7. При пропуске работником установленного трехмесячного срока по 

уважительным причинам КТС организации может восстановить этот срок. 

8.8. Обратное взыскание с работника сумм, выплаченных ему в соответствии с 

решением КТС, при отмене решения в порядке надзора допускается только в тех 

случаях, когда отмененное решение было основано на сообщенных работником 

ложных сведениях или представленных им подложных документов. 

 

IX. Обжалование решения 

9.1. Решение КТС может быть обжаловано несогласной стороной (работодателем 

или работником) в суд в десятидневный срок со дня вручения им копии решения, 

независимо от оснований или мотивов, по которым сторона не согласна с решением 

КТС. 

9.2. В случае пропуска срока на обжалование решения КТС по уважительным 

причинам суд может восстановить этот срок и рассмотреть спор по существу. 
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