
Документ подписан простой электронной подписью
Информация о владельце:
ФИО: Фомин Алексей Николаевич
Должность: Директор
Дата подписания: 12.11.2022 00:41:18
Уникальный программный ключ:
f85b65b5e10675c3ba4efc1057374129bbc810fc



1. Общие положения 

Настоящий Коллективный договор является правовым актом, регулирующим 

социально-трудовые отношения в государственного автономного учреждения Пензенской 

области «Центр опережающей профессиональной подготовки» (в дальнейшем 

«Учреждение») и устанавливающим взаимные обязательства между работниками и 

работодателем в лице их представителей. 

1.1. Сторонами настоящего Коллективного договора являются: Работодатель, в 

лице уполномоченного в установленном порядке его представителя – директора ГАУПО 

«ЦОПП» Танасова Дмитрия Ивановича и Работники, в лице уполномоченного в 

установленном порядке представителя трудового коллектива Печерской Татьяны 

Николаевны. Предметом настоящего коллективного договора являются взаимные 

обязательства сторон по вопросам условий труда, в том числе оплаты труда, занятости, 

переобучения, условий высвобождения работников, продолжительности рабочего времени и 

времени отдыха, улучшения условий и охраны труда, социальных гарантий и другим 

вопросам, определенным Сторонами. 

1.2. Действие настоящего коллективного договора распространяется на всех 

работников Учреждения независимо от режима занятости, вступает в силу со дня его 

подписания и действует до 14.07.2024 года. Стороны имеют право продлить срок действия 

коллективного договора на срок не более трех лет. 

1.3. Все изменения и дополнения в коллективный договор вносятся в течение срока 

его действия на основании решения общего собрания (конференции) трудового коллектива и 

оформляются в письменной форме в виде приложения к коллективному договору.  

1.4. Стороны пришли к соглашению, что в период действия коллективного 

договора администрация не осуществляет мер, ухудшающих положение работников по 

сравнению с условиями, оговоренными в данном коллективном договоре, а работники 

трудового коллектива не выдвигают к работодателю новых требований и не организуют 

забастовок по вопросам, оговоренным в коллективном договоре. 

1.5. Все спорные вопросы, связанные с исполнением данного коллективного 

договора или изменениями условий, решаются сторонами путем переговоров на принципах 

принятия компромиссных решений, добровольности принятия на себя обязательств и 

реальности исполнения этих обязательств.  

1.6. Стороны обязуются способствовать успешной деятельности и развитию 

Учреждения, повышению качества работ, укреплению социально-экономического 

положения работников. 

 

2.   Форма, система оплаты труда. Нормирование труда 

В области оплаты труда Стороны договорились:  

2.1. Заработная плата работникам Учреждения выплачивается в денежной форме 

(рублях) не реже чем каждые полмесяца 15-го числа текущего месяца за первую половину 

месяца и последнего числа текущего месяца за вторую половину месяца (периода 

начисления) путем перечисления денежных средств работника на банковскую пластиковую 

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

заработной платы производится накануне этого дня. 

2.2. Оплата труда работников Учреждения, включая размеры окладов, выплаты 

компенсационного и стимулирующего характера, повышающие коэффициенты, 

устанавливается и осуществляется в соответствии с Трудовым кодексом  РФ,  Федеральными 

Законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и 

иными нормативными правовыми актами Пензенской области, нормативными правовыми 

актами Министерства образования Пензенской области, настоящим Коллективным 

договором, локальными нормативными актами Учреждения. 

Условия оплаты труда, определенные трудовым договором, не могут быть ухудшены по 

сравнению с установленными трудовым законодательством и иными нормативными 

правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, 

соглашениями, локальными нормативными актами.  

2.3. При выплате заработной платы работодатель обязан извещать в письменной форме 

каждого работника: 



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

период; 

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

за нарушение работодателем установленного срока соответственно выплаты заработной 

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

работнику; 

3) о размерах и об основаниях произведенных удержаний; 

4) об общей денежной сумме, подлежащей выплате. 

2.4. 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). 

Заработная плата работников Учреждения не может быть ниже установленного 

Правительством РФ МРОТ. 

В случаях, когда с учетом установленного должностного оклада, а также выплаты 

(невыплаты) повышающих коэффициентов, выплат компенсационного и стимулирующего 

характера, размер начисленной месячной заработной платы работника, полностью 

отработавшего за этот период норму рабочего времени и выполнившего нормы труда 

(трудовые обязанности), ниже минимального размера оплаты труда, установленного 

федеральным законодательством (далее - МРОТ), указанному работнику производится 

доплата за счет средств фонда оплаты труда в размере не ниже разницы между МРОТ и 

размером начисленной заработной платы. 

2.5. Заработная плата работнику устанавливается трудовым договором в соответствии с 

действующей у данного работодателя системой оплаты труда. 

Система оплаты труда, включая размеры тарифных ставок, окладов (должностных 

окладов), доплат и надбавок компенсационного характера, в том числе за работу в условиях, 

отклоняющихся от нормальных, системы доплат и надбавок стимулирующего характера и 

системы премирования, устанавливаются коллективными договорами, соглашениями, 

локальными нормативными актами в соответствии с трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права (ст. 133, ст. 135, ст. 

143, ст. 144  ТК РФ). 

Система оплаты труда  работников Учреждения устанавливается с учетом единого 

тарифно-квалификационного справочника работ и профессий рабочих, единого 

квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих или 

с учетом профессиональных стандартов,  а также с учетом государственных гарантий по 

оплате труда, рекомендаций Российской трехсторонней комиссии по регулированию 

социально-трудовых отношений и мнения Совета трудового коллектива Учреждения. 

Оплата труда в учреждении регулируется настоящим Коллективным договором и 

локальными нормативными актами, определяющими порядок формирования и механизм 

регулирования системы оплаты труда, на основе партнёрских отношений Работодателя и 

работников, с применением стимулирующих факторов и в соответствии с трудовым 

законодательством. 

Индексация заработной платы в связи с ростом потребительских цен на товары и 

услуги, с целью обеспечение повышения уровня реального содержания заработной платы 

производится в порядке, установленном трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права. Основанием для 

увеличения заработной платы для работников Учреждения является вступившее в законную 

силу Постановление Правительства Пензенской области, на основании которого в 

учреждении устанавливается оплата труда. 

2.6 Оплата труда работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными 

условиями труда производится в повышенном размере по сравнению с тарифными ставками, 

окладами (должностными окладами), установленными для различных видов работ с 

нормальными   условиями  труда,  но  не ниже   размеров, установленных трудовым 

законодательством  и  иными нормативными   правовыми    актами содержащими нормы 

трудового права (ст.ст. 146, 147 ТК РФ).  

Выплаты работникам, занятым на работах с вредными условиями труда и (или) 

опасными условиями труда производится только по результатам проведенной специальной 
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оценки условий труда на рабочем месте. 

Конкретные размеры повышения оплаты труда устанавливаются Работодателем с 

учетом мнения Совета трудового коллектива учреждения, коллективным договором, 

Положением «О системе оплаты труда работников ГАУ ПО «ЦОПП» и трудовым договором. 

2.7. При выполнении работ 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), работнику 

производятся соответствующие выплаты, предусмотренные трудовым законодательством и 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, настоящим 

коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым 

договором.  

Размеры выплат, установленные коллективным договором, соглашениями, локальными 

нормативными актами, трудовым договором, не могут быть ниже установленных трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы 

трудового права. 

 

Выплаты компенсационного и стимулирующего характера,  

повышающие коэффициенты 

2.8. В целях повышения материальной заинтересованности работников, повышения 

качества работы, роста профессионального мастерства работникам Учреждения могут 

устанавливаться выплаты компенсационного и стимулирующего характера. 

2.8.1. Выплаты компенсационного характера: 

2.8.1.1. Работникам Учреждения устанавливаются следующие виды выплат 

компенсационного характера: 

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

опасными и иными особыми условиями труда (далее - гарантии и компенсации 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) (далее - выплаты за работу в условиях, отклоняющихся от нормальных) в 

форме: 

1) доплаты за совмещение профессий (должностей); 

2) доплаты за расширение зон обслуживания; 

3) доплаты за увеличение объёма работы; 

4) доплаты за исполнение обязанностей временно отсутствующего работника без 

освобождения от работы, определённой трудовым договором; 

5) доплаты за работу в ночное время; 

6) доплаты за работу в выходные и нерабочие праздничные дни; 

7) доплаты за сверхурочную работу; 

2.8.1.2.  надбавки за работу со сведениями, составляющими государственную тайну, их 

засекречиванием и рассекречиванием, а также за работу с шифрами (далее - надбавка за 

работу со сведениями, составляющими государственную тайну). 

2.8.2. Выплаты стимулирующего характера: 

2.8.2.1. Работникам Учреждения устанавливаются следующие виды выплат 

стимулирующего характера: 

-  выплаты за интенсивность и высокие результаты работы; 

-  выплаты за качество выполняемых работ; 

-  премиальные выплаты по итогам работы. 

2.8.3 Доплаты за дополнительные виды и объемы работ. 

2.8.3.1. Доплаты за дополнительные виды и объемы работ.  

Дополнительная работа – это работа, которая может быть поручена работнику с его 

письменного согласия для выполнения в течение установленной продолжительности 

рабочего дня (смены) наряду с работой, не обусловленной трудовым договором. 



Для учебно-вспомогательного персонала объем, и перечень дополнительной работы 

определяется на основании служебной записка структурного подразделения. 

Данная надбавка устанавливается работникам по той должности, по которой 

устанавливается дополнительная работа и начисляется пропорционально отработанному 

времени. 

2.9. Повышающие коэффициенты 

Педагогическим Работникам, а также Работникам, общеотраслевых профессий, к 

окладу на определенный период времени (квартал или год) в течение соответствующего 

календарного года и с учетом обеспечения финансовыми средствами могут применяться 

следующие повышающие коэффициенты: 

- персональный повышающий коэффициент к окладу – до 3; 

- повышающий коэффициент к окладу по занимаемой должности – до 2,5.  

Персональный повышающий коэффициент к окладу устанавливается работнику с 

учетом уровня его квалификации, важности выполняемой работы, степени 

самостоятельности и ответственности при выполнении поставленных задач и других 

факторов. 

Повышающий коэффициент к окладу по занимаемой должности устанавливается в 

соответствии с утвержденным руководителем учреждения перечнем специальностей к 

которым применяются повышающие коэффициенты к окладам по занимаемой должности. 

Повышающие коэффициенты устанавливаются приказом директора Учреждения на 

основании ходатайства экономиста или руководителя структурного подразделения. 

Повышающие коэффициенты применяются как по основной должности, так и по 

совместительству. 

2.10. Порядок и условия назначения компенсационных выплат, стимулирующих 

выплат, повышающих коэффициентов определяется Положением «О системе оплаты труда 

работников ГАУ ПО «ЦОПП». 

2.11. С письменного согласия работника ему может быть поручено выполнение 

дополнительной работы по другой или такой же профессии (должности) путем совмещения 

профессий (должностей) в течение установленной продолжительности рабочего дня (смены) 

наряду с работой, определенной трудовым договором. 

При совмещении профессий (должностей), расширении зон обслуживания, увеличении 

объема работы или исполнении обязанностей временно отсутствующего работника без 

освобождения от работы, определенной трудовым договором, работнику производится 

доплата. Размер доплаты устанавливается по соглашению между работником и 

работодателем на период совмещения профессий с учетом содержания и (или) объема 

дополнительной работы в соответствии со ст. 151 ТК РФ, настоящим Коллективным 

договором и Положением «О системе оплаты труда работников ГАУ ПО «ЦОПП»).  

Работник имеет право досрочно отказаться от выполнения дополнительной работы, а 

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

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

2.12.  Все надбавки и выплаты устанавливаются на оклад без учета других выплат и 

надбавок. 

2.13. Доплата за работу в ночное время производится работникам за каждый час работы 

в ночное время в соответствии со ст. 154 ТК РФ, настоящим Коллективным договором и 

Положением «О системе оплаты труда работников ГАУ ПО «ЦОПП». Ночным считается 

время с 22 часов до 6 часов.  

2.14. Работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается в размере, 

установленном в соответствии со ст. 153 ТК РФ и Положением «О системе оплаты труда 

работников ГАУ ПО «ЦОПП».  

2.15. Экстренный вызов работника, свободного от рабочей смены (находящегося на 

отдыхе) в Учреждение для участия в ликвидации медико-санитарных последствия и 

чрезвычайных ситуаций, является сверхурочной работой. Оплата данного вызова 

осуществляется в соответствии с ст. 152 ТК РФ, настоящем Коллективным договором и 

Положением «О системе оплаты труда работников ГАУ ПО «ЦОПП». Оплате подлежит 

время   нахождения работника в пути в образовательное учреждение и обратно, фактическое 

время выполнения работником такой работы. 



2.16. Оплата отпуска осуществляется не позднее, чем за 3 дня до начала отпуска. В 

случае оплаты отпуска с нарушением установленного срока, отпуск переносится, с учетом 

пожелания работника, до получения им отпускных выплат.  

2.17. В случае изменения норм труда, введения новых или изменения существующих 

условий труда, работодатель обязан известить работников о данных изменениях 

предварительно не менее чем за 2 месяца. 

2.18. Изменение действующей системы оплаты труда допускается на основании ст. 144 

ТК РФ и с учетом мотивированного мнения представителя Совета трудового коллектива 

Учреждения (Положение о совете трудового коллектива). 

2.20. Оказание материальной помощи: 

На основании письменного заявления работника из фонда оплаты труда оказывается 

материальная помощь в размере одного оклада (ставки) с учетом повышающих 

коэффициентов к окладу (ставке) в следующих случаях: 

-   в случае смерти близких родственников (супруг, супруга, отец, мать, дети); 

-   в связи с продолжительной болезнью работника (более двух месяцев); 

- в случае причинения вреда здоровью и имуществу работника вследствие 

чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера. 

Материальная помощь оказывается как для основных работников, так и работников, 

работающих на условиях внешнего совместительства. 

2.21. В учреждении могут быть установлены разовые премии: 

-  за выполнение особо важных и неотложных работ с целью поощрения работников за 

оперативность и качественный результат труда; 

- за выполнение дополнительных работ, не связанных с основной деятельностью; 

- за активное участие в проводимых учреждением мероприятиях;  

- за организацию и проведение мероприятий, направленных на повышение авторитета и 

имиджа учреждения среди населения. 

 

3. Гарантии и компенсации 

Гарантии – средства, способы и условия, с помощью которых обеспечивается 

осуществление предоставленных работникам прав в области социально-трудовых 

отношений. 

Компенсации – денежные выплаты, установленные в целях возмещения работникам 

затрат, связанных с исполнением ими трудовых или иных обязанностей, предусмотренных 

Трудовым кодексом Российской Федерации и другими Федеральными законами. 

3.1.  Гарантии и компенсации работникам, совмещающим работу с обучением 

3.1.1.  Работникам, направленным на обучение работодателем или поступившим 

самостоятельно в образовательное учреждение, имеющее государственную аккредитацию, 

работодатель предоставляет дополнительные отпуска с сохранением среднего заработка в 

случаях и размерах, предусмотренных ст.ст. 173-177 Трудового кодекса Российской 

Федерации. 

3.1.2. Гарантии и компенсации работникам, совмещающим работу с обучением, 

предоставляются при получении образования соответствующего уровня впервые. 

Работнику, совмещающему работу с обучением одновременно в двух образовательных 

учреждениях, гарантии и компенсации предоставляются только в связи с обучением в одном 

из этих образовательных учреждений (по выбору работника). 

3.1.3. К дополнительным отпускам, предусмотренным ст.ст. 173-176 Трудового кодекса 

РФ   присоединяются ежегодные оплачиваемые отпуска. 

3.1.4. Работники Учреждения имеют право наряду с основной профессией получать 

дополнительное образование и повышать свой профессиональный уровень. В целях 

производственной необходимости оплата стоимость платного обучения может 

осуществляться за счет средств Учреждения при условии подписания с работником 

Учреждения ученического договора. 

3.2. Социальные гарантии, непосредственно связанные с трудовыми 

отношениями 



3.2.1. Работодатель заключает договоры страхования работников от несчастных 

случаев на производстве и профессиональных заболеваний в соответствии с федеральными 

законами. 

3.2.2. Работодатель обязуется 

- своевременно перечислять средства в страховые фонды (медицинский, социального 

страхования, пенсионный) в размерах, определенных законодательством РФ; 

- своевременно и достоверно оформлять сведения о стаже, размере заработной платы 

работающих для представления их в пенсионный фонд; 

Обеспечить сохранность архивных документов, дающих право работникам на 

оформление пенсий, инвалидности, получения дополнительных выплат. 

3.2.3. В целях работы по охране здоровья работников администрация Учреждения 

обязуется: 

- осуществлять систематическое диспансерное наблюдение за состоянием здоровья 

работников Учреждения; 

- проводить предварительные и периодические медицинские осмотры работников 

Учреждения в соответствии с требованием законодательства. 

3.3. Гарантии при возможном высвобождении работников. Обеспечение занятости 
3.3.1. В случае расторжения трудового договора по инициативе работодателя в связи с 

ликвидацией учреждения либо сокращением численности или штата учреждения 

увольняемому работнику выплачивается выходное пособие в размере и на условиях, 

определенных ст. 178 Трудового кодекса Российской Федерации. 

3.3.2. При сокращении численности или штата работников учреждения 

преимущественное право на оставление на работе происходит в соответствии со статьей 179 

Трудового кодекса Российской Федерации. 

3.3.3. Гарантии и компенсации работникам при ликвидации учреждения, сокращении 

численности или штата работников учреждения предоставляется в соответствии со статьей 

180 Трудового кодекса Российской Федерации. 

3.3.4. При проведении мероприятий по сокращению численности или штата работников 

организации работодатель обязан предложить работнику другую имеющуюся работу 

(вакантную должность) в соответствии с частью третьей статьи 81 Трудового кодекса РФ. 

3.3.5. О предстоящем увольнении в связи с ликвидацией организации, сокращением 

численности или штата работников организации работники предупреждаются работодателем 

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

3.3.6. Работодатель с письменного согласия работника имеет право расторгнуть с ним 

трудовой договор до истечения срока, указанного в части второй настоящей статьи, 

выплатив ему дополнительную компенсацию в размере среднего заработка работника, 

исчисленного пропорционально времени, оставшемуся до истечения срока предупреждения 

об увольнении. 

3.3.7. При угрозе массовых увольнений работодатель с учетом мнения представителя 

совета трудового коллектива принимает необходимые меры, предусмотренные Трудовым 

кодексом, иными федеральными законами, коллективным договором, соглашением. 

3.4. Гарантии и компенсации при несчастном случае на производстве и 

профессиональном заболевании. 

3.4.1. При повреждении здоровья или в случае смерти работника вследствие 

несчастного случая на производстве либо профессионального заболевания работнику (его 

семье) возмещаются его утраченный заработок (доход), а также связанные с повреждением 

здоровья дополнительные расходы на медицинскую, социальную и профессиональную 

реабилитацию либо соответствующие расходы в связи со смертью работника. 

Виды, объемы и условия предоставления работникам гарантий и компенсаций в 

указанных случаях определяются федеральными законами. 

3.5. Гарантии беременным женщинам, женщинам, имеющим детей, и лицам, 

воспитывающим детей без матери. 

3.5.1. Расторжение трудового договора по инициативе работодателя с беременной 

женщиной не допускается, за исключением случаев ликвидации организации либо 

прекращения деятельности индивидуальным предпринимателем. 
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В случае истечения срочного трудового договора в период беременности женщины 

работодатель обязан по ее письменному заявлению и при предоставлении медицинской 

справки, подтверждающей состояние беременности, продлить срок действия трудового 

договора до окончания беременности. Женщина, срок действия трудового договора с 

которой был продлен до окончания беременности, обязана по запросу работодателя, но не 

чаще чем один раз в три месяца, предоставлять медицинскую справку, подтверждающую 

состояние беременности. Если при этом женщина фактически продолжает работать после 

окончания беременности, то работодатель имеет право расторгнуть трудовой договор с ней в 

связи с истечением срока его действия в течение недели со дня, когда работодатель узнал 

или должен был узнать о факте окончания беременности. 

Допускается увольнение женщины в связи с истечением срока трудового договора в 

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

обязанностей отсутствующего работника и невозможно с письменного согласия женщины 

перевести ее до окончания беременности на другую имеющуюся у работодателя работу (как 

вакантную должность или работу, соответствующую квалификации женщины, так и 

вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу), которую женщина 

может выполнять с учетом ее состояния здоровья. При этом работодатель обязан предлагать 

ей все отвечающие указанным требованиям вакансии, имеющиеся у него в данной 

местности. Предлагать вакансии в других местностях работодатель обязан, если это 

предусмотрено коллективным договором, соглашениями, трудовым договором. 

Расторжение трудового договора с женщиной, имеющей ребенка в возрасте до трех лет, 

с одинокой матерью, воспитывающей ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет или 

малолетнего ребенка - ребенка в возрасте до четырнадцати лет, с другим лицом, 

воспитывающим указанных детей без матери, с родителем (иным законным представителем 

ребенка), являющимся единственным кормильцем ребенка-инвалида в возрасте до 

восемнадцати лет либо единственным кормильцем ребенка в возрасте до трех лет в семье, 

воспитывающей трех и более малолетних детей, если другой родитель (иной законный 

представитель ребенка) не состоит в трудовых отношениях, по инициативе работодателя не 

допускается (за исключением увольнения по основаниям, предусмотренным пунктами 1, 5 - 

8, 10 или 11 части первой статьи 81 или пунктом 2 статьи 336 Трудового кодекса РФ). 

3.5.2. Беременным женщинам в соответствии с медицинским заключением и по их 

заявлению снижаются нормы выработки, нормы обслуживания либо эти женщины 

переводятся на другую работу, исключающую воздействие неблагоприятных 

производственных факторов, с сохранением среднего заработка по прежней работе. 

До предоставления беременной женщине другой работы, исключающей воздействие 

неблагоприятных производственных факторов, она подлежит освобождению от работы с 

сохранением среднего заработка за все пропущенные вследствие этого рабочие дни за счет 

средств работодателя. 

При прохождении обязательного диспансерного обследования в медицинских 

организациях за беременными женщинами сохраняется средний заработок по месту работы. 

Женщины, имеющие детей в возрасте до полутора лет, в случае невозможности 

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

по выполняемой работе, но не ниже среднего заработка по прежней работе до достижения 

ребенком возраста полутора лет. 

По заявлению женщины или лиц, указанных в части второй настоящей статьи, во время 

нахождения в отпусках по уходу за ребенком они могут работать на условиях неполного 

рабочего времени или на дому с сохранением права на получение пособия по 

государственному социальному страхованию. 

3.5.3. На период отпуска по уходу за ребенком за работником сохраняется место 

работы (должность). 

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

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

трудовой пенсии по старости). 

3.5.4. Работающим женщинам, имеющим детей в возрасте до полутора лет, 

предоставляются помимо перерыва для отдыха и питания дополнительные перерывы для 
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кормления ребенка (детей) не реже чем через каждые три часа 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 ребенка (детей) присоединяются к 

перерыву для отдыха и питания либо в суммированном виде переносятся как на начало, так и 

на конец рабочего дня (рабочей смены) с соответствующим его (ее) сокращением. 

Перерывы для кормления ребенка (детей) включаются в рабочее время и подлежат 

оплате в размере среднего заработка. 

3.5.5. Запрещаются направление в служебные командировки, привлечение к 

сверхурочной работе, работе в ночное время, выходные и нерабочие праздничные дни 

беременных женщин. 

Направление в служебные командировки, привлечение к сверхурочной работе, работе в 

ночное время, выходные и нерабочие праздничные дни женщин, имеющих детей в возрасте 

до трех лет, допускаются только с их письменного согласия и при условии, что это не 

запрещено им в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации. При этом женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет, должны 

быть ознакомлены в письменной форме со своим правом отказаться от направления в 

служебную командировку, привлечения к сверхурочной работе, работе в ночное время, 

выходные и нерабочие праздничные дни. 

Гарантии, предусмотренные частью второй настоящей статьи, предоставляются также 

матерям и отцам, воспитывающим без супруга (супруги) детей в возрасте до пяти лет, 

работникам, имеющим детей-инвалидов, и работникам, осуществляющим уход за больными 

членами их семей в соответствии с медицинским заключением. 

3.6. Гарантии при направлении работников в служебные командировки. 

3.6.1. Служебная командировка - поездка работника по распоряжению работодателя на 

определенный срок для выполнения служебного поручения вне места постоянной работы. 

Служебные поездки работников, постоянная работа которых осуществляется в пути или 

имеет разъездной характер, служебными командировками не признаются. 

3.6.2. Особенности направления работников в служебные командировки 

устанавливаются в порядке, определяемом Правительством Российской Федерации. 

При направлении работника в служебную командировку ему гарантируются 

сохранение места работы (должности) и среднего заработка, а также возмещение расходов, 

связанных со служебной командировкой. 

В случае направления в служебную командировку работодатель обязан возмещать 

работнику: 

расходы по проезду; 

расходы по найму жилого помещения; 

дополнительные расходы, связанные с проживанием вне места постоянного жительства 

(суточные); 

иные расходы, произведенные работником с разрешения или ведома работодателя. 

3.6.3. Порядок и размеры возмещения расходов, связанных со служебными 

командировками, работникам, заключившим трудовой договор о работе в ГАУ ПО «ЦОПП», 

определяются Положением о командировках ГАУ ПО «ЦОПП», разработанном и 

утвержденном работодателем в соответствии с постановлением Правительства РФ от 

13.10.2008г. № 749 «Об особенностях направления работников в служебные командировки», 

постановления правительства Пензенской области от 14.10.2014г. № 700-пП «О порядке и 

размерах возмещения расходов, связанных со служебными командировками, работникам, 

заключившим трудовой договор о работе в государственных органах Пензенской области, 

работникам государственных учреждений Пензенской области». 

Порядок направления работников Учреждения в командировку определяется в 

соответствии с Положением о командировках ГАУ ПО «ЦОПП». 

3.7. Гарантии и компенсации лицам, работающим по совместительству. 

3.7.1. Гарантии и компенсации лицам, совмещающим работу с получением 

образования, предоставляются работникам только по основному месту работы. 
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Педагогическим работникам, работающим по совместительству, выплачивается 

надбавка за педагогический стаж работы.  

Другие гарантии и компенсации, предусмотренные трудовым законодательством и 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 

коллективными договорами, соглашениями, локальными нормативными актами, 

предоставляются лицам, работающим по совместительству, в полном объеме. 

 

4. Профессиональная подготовка, переподготовка, повышение квалификации. 

Движение кадров. Высвобождение работников 
4.1. Необходимость профессиональной подготовки и переподготовки кадров для нужд 

Учреждения определяет работодатель. 

В случае необходимости работодатель проводит профессиональную подготовку, 

переподготовку, повышение квалификации работников. 

Подготовка, переподготовка, повышение квалификаций работников, освоение ими 

смежных профессий, связанных с потребностями Учреждения, производится в соответствии 

с требованиями ЕТКС, должностных инструкций на основании действующего штатного 

расписания. 

4.2. При возникновении вакансий, введении новых должностей работодатель вправе 

предложить их замещение, прежде всего работникам Учреждения, организовать обучение 

претендентов на это место или должность. В случае если на имеющуюся вакансию 

претендуют сразу несколько человек, работодатель имеет право провести конкурс или 

выбрать претендентов по своему усмотрению. 

В случаях, предусмотренных федеральными законами, иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, работодатель обязан проводить 

профессиональное обучение или дополнительное профессиональное образование 

работников, если это является условием выполнения работниками определенных видов 

деятельности. 

Работникам, проходящим подготовку, работодатель должен создавать необходимые 

условия для совмещения работы с получением образования, предоставлять гарантии, 

установленные трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, 

локальными нормативными актами, трудовым договором. 

4.3. С работниками, состоящими в трудовых отношениях с работодателем, заключается 

дополнительный к трудовому договору ученический договор о переобучении с целью 

получения новой профессии или специальности, необходимость в которой обусловлена 

желанием смены профессии (специальности) работника либо повышения профессиональной 

квалификации с учетом потребностей производства или личных мотивов работника. 

Ученический договор с работником заключается в том случае, когда стоимость обучения 

работника оплачивается за счет средств работодателя. 

4.4. Для определения уровня профессиональной подготовки, выявления перспективы 

использования потенциальных способностей, необходимости повышения квалификации 

работников, соответствия занимаемой должности руководителей, специалистов и служащих 

работодатель может проводить аттестацию. 

4.5. При направлении работодателем работника для повышения квалификации с 

отрывом от работы за ним сохраняется место работы (должность) и средняя заработная плата 

по основному месту работы.   

Работникам, направляемым для повышения квалификации с отрывом от работы в 

другую местность, производится оплата командировочных расходов в порядке и размерах, 

которые предусмотрены для лиц, направляемых в служебные командировки. 

4.6. Стороны обязуются своевременно разработать предложения по обеспечению 

занятости и меры по социальной защите работников, высвобождаемых в результате 

реорганизации, ликвидации учреждения, при ухудшении финансово-экономического 

положения учреждения. 

4.6.1. При принятии решения о сокращении численности или штата работников и 

возможном расторжении трудовых договоров с работниками работодатель в письменной 



форме сообщает об этом Совету трудового коллектива не позднее, чем за 2 месяца до начала 

проведения мероприятий. 

4.6.2. С целью использования внутрипроизводственных резервов для сохранения 

рабочих мест работодатель с учетом производственных условий и возможностей: 

- приостанавливает найм новых работников; 

- проводит другие мероприятия с целью предотвращения, уменьшения или смягчения 

последствий массового высвобождения работников. 

4.6.3. При сокращении численности или штата работников преимущественное право на 

оставление на работе предоставляется работникам с более высокой производительностью 

труда и квалификацией. 

При равной производительности труда и квалификации предпочтение в оставлении на 

работе 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);  

- лицам, в семье которых нет других работников с самостоятельным заработком; 

работникам, получившим в период работы у данного работодателя трудовое увечье или 

профессиональное заболевание;  

- инвалидам ВОВ и инвалидам боевых действий по защите Отечества;  

- работникам, повышающим свою квалификацию по направлению работодателя без 

отрыва от работы. 

- работникам, принимающим активное участие в общественной жизни коллектива. 

4.6.4. При сокращении численности или штата не допускается увольнение двух 

работников из одной семьи одновременно. 

4.6.5. При сокращении численности или штата предлагаются все вакантные должности, 

включая должности, находящиеся в другой местности. 

 

5. Рабочее время 

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

внутреннего трудового распорядка и условиями трудового договора должен исполнять 

трудовые обязанности, а также иные периоды времени, которые в соответствии с законом и 

иными нормативными правовыми актами относятся к рабочему времени. 

5.1. Режим работы определяется Правилами внутреннего трудового распорядка ГАУ 

ПО «ЦОПП» (Приложение 1). 

5.2. Для педагогических работников Учреждения устанавливается сокращенная 

продолжительность рабочего времени не более 36 часов в неделю, для остальных работников 

– 40 часов в неделю.  

Сокращенная продолжительность рабочего времени для работников Учреждения 

устанавливается в соответствии со ст. 92 и ст. 350 ТК РФ. 

Продолжительность рабочей смены работников устанавливается графиком работы. 

5.3. Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно предшествующих 

нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 

Работникам, работающим в круглосуточном режиме, 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. 

5.4. Работодатель имеет право в порядке, установленном Трудовым Кодексом 

Российской Федерации, привлекать работника к работе за пределами продолжительности 

рабочего времени, установленной для данного работника в соответствии с ТК РФ, другими 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым 

договором (далее - установленная для работника продолжительность рабочего времени): 

для сверхурочной работы (статья 99 ТК РФ); 

если работник работает на условиях ненормированного рабочего дня (статья 101 ТК 

РФ). 
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В случае производственной необходимости, указанной в статье 99 ТК РФ, работники с 

их согласия могут привлекаться к сверхурочным работам. Продолжительность сверхурочной 

работы не должна превышать для каждого работника 4 часа в течение двух дней подряд и 120 

часов в год. Работодатель обеспечивает точный учет продолжительности сверхурочной 

работы каждого работника.  Сверхурочная работа оплачивается за первые два часа работы в 

полуторном размере, за последующие часы – в двойном размере. По желанию работника ему 

может быть предоставлено дополнительное время отдыха, но не менее времени, 

отработанного сверхурочно. 

Условия и порядок привлечения работников к сверхурочным работам, а также 

условия и порядок замены денежной компенсации предоставлением дополнительного 

времени отдыха определяются в каждом конкретном случае соглашением сторон трудового 

договора. 

5.5.  Для работников, работающих в круглосуточном режиме, при невозможности 

соблюдения ежедневной и еженедельной продолжительности рабочего времени, допускается 

ведение суммированного учета рабочего времени.  Учетный период устанавливается один 

квартал. По итогам года превышение годовой нормы часов оплачивается как сверхурочная 

работа с учетом требований ст. 152 ТК РФ. 

5.6. По соглашению между работником и работодателем могут устанавливаться как при 

приеме на работу, так и в последствие неполный рабочий день или неполная рабочая неделя 

(в соответствии со ст. 93 ТК РФ).  

При работе на условиях неполного рабочего времени оплата труда работника 

производится пропорционально отработанному им времени или в зависимости от 

выполненного объема работ. 

5.7. Привлечение работника к работе в выходные и нерабочие праздничные дни 

производится в соответствии со ст. 113 ТК РФ, за исключением работников, работающих по 

скользящему графику в круглосуточном режиме. 

 Привлечение работника к работе в выходные и нерабочие праздничные дни 

производится на основании его письменного согласия и оформляется приказом директора 

Учреждения, где указываются работники, привлекаемые к работам и причины их 

привлечения в выходные и нерабочие праздничные дни. 

Для привлечения педагогических работников, работающих в круглосуточном режиме 

по скользящему графику письменного согласия работника, не требуется. 

5.8. Перечень подразделений (должностей работников), работающих в ночное время, в 

соответствии с характером и особенностями работы, утверждается Работодателем с учётом 

мотивированного мнения Совета трудового коллектива (Приложение 2).   

6. Время отдыха 

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

обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению. 

6.1. Перерыв для отдыха и питания для работников Учреждения определяется 

Правилами внутреннего трудового распорядка ГАУ ПО «ЦОПП» (приложение № 1). 

6.2. При пятидневной рабочей неделе с односменным режимом работы работникам 

предоставляются два выходных дня. Педагогическим работникам, занятым в 

образовательном процессе, устанавливается шестидневная рабочая неделя с одним 

выходным днём. 

Для работников Учреждения при невозможности установления фиксированного 

выходного дня устанавливается сменный график работы с дежурствами в выходные и 

праздничные дни, а также в ночное время. В этом случае выходные дни работникам 

устанавливаются в соответствии с графиком работы. График работы (сменности) 

разрабатывается и подписывается руководителем структурного подразделения и 

представляется на утверждение директору Учреждения. График работы доводится до 

сведения работников не позднее, чем за один месяц до введения его в действие. 

6.3. Нерабочие праздничные дни установлены ст.112 ТК РФ. 

6.4. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы 

(должности) и среднего заработка. 

Педагогическим работникам предоставляется ежегодный основной удлиненный 

оплачиваемый отпуск продолжительностью 56 календарных дней в соответствии с 



постановлением Правительства Российской Федерации от 14 мая 2015 г. № 466, остальным 

работникам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск 

продолжительностью не менее 28 календарных дней с сохранением места работы 

(должности) и среднего заработка. 

6.5. Наряду с ежегодным основным оплачиваемым отпуском работникам с вредными 

условиями труда, работникам, имеющим особый характер работы, работникам с 

ненормированным рабочим днем предоставляются дополнительные отпуска. 

Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск работникам с ненормированным 

рабочим днем (далее именуется - дополнительный отпуск) предоставляется за работу в 

условиях ненормированного рабочего дня отдельным работникам Учреждения, если эти 

работники при необходимости эпизодически привлекаются по распоряжению работодателя к 

выполнению своих трудовых функций за пределами нормальной продолжительности 

рабочего времени. 

Перечень должностей работников с ненормированным рабочим днем, имеющих право 

на дополнительный отпуск, а также продолжительность дополнительного оплачиваемого 

отпуска устанавливается настоящим Коллективным договором (Приложение 3). 

В перечень должностей работников с ненормированным рабочим днем включаются 

руководящий, технический и хозяйственный персонал и другие лица, труд которых в течение 

рабочего дня не поддается точному учету, лица, которые распределяют рабочее время по 

своему усмотрению, а также лица, рабочее время которых по характеру работы делится на 

части неопределенной продолжительности. 

Педагогические работники по представлению заместителя директора по учебной 

работе имеют право на длительный отпуск сроком до 1 года через каждые 10 лет 

непрерывной преподавательской работы в учреждении. Отпуск предоставляется по решению 

Совета трудового коллектива (с полной, частичной оплатой или без нее), как правило, для 

завершения работы над учебником или учебным пособием. 

6.6. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в 

соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем с учетом мнения 

представителя совета трудового коллектива Учреждения не позднее, чем за две недели до 

наступления нового года. 

График отпусков обязателен к исполнению, как для работодателя, так и для 

работников. 

О времени начала отпуска работник должен быть извещен не позднее, чем за две 

недели до его начала. 

Очередной ежегодный оплачиваемый отпуск и дополнительный оплачиваемый отпуск 

представляется работнику одновременно. 

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

окончании отпуска по уходу за ребенком женщине по ее желанию предоставляется 

ежегодный оплачиваемый отпуск независимо от стажа работы у данного работодателя. 

Ежегодный основной оплачиваемый отпуск работникам в возрасте до восемнадцати лет 

предоставляется продолжительностью 31 календарный день в удобное для них время. 

6.7. Очередной оплачиваемый отпуск может быть поделен на части. При этом хотя бы 

одна из частей отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. 

Стороны договорились, что в случае деления отпуска на части, дополнительный 

оплачиваемый отпуск на основании письменного заявления предоставляется в другое 

удобное для работника время. 

6.8. Продление или перенесение ежегодного оплачиваемого отпуска, а также отзыв из 

отпуска производится в соответствии со ст.ст. 124, 125 ТК РФ. 

6.9.  Запрещается непредставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение двух 

лет подряд.  

6.10. Отказ работника от использования очередного основного или дополнительного 

отпуска не допускается. 

6.11. Замена ежегодного основного оплачиваемого отпуска денежной компенсацией не 

допускается, кроме случаев увольнения работника, не использовавшего отпуск. 
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Замена ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска денежной компенсацией 

производится на основании письменного заявления работника, части отпуска, превышающей 

28 календарных дней (кроме работников с вредными условиями труда). 

6.12. Оплата отпуска приводится не позднее, чем за три дня до его начала. 

6.13. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по 

его письменному заявлению может быть представлен отпуск без сохранения заработной 

платы, продолжительность которого определяется по согласованию между работником и 

работодателем. 

6.14. Работнику, имеющему двух или более детей в возрасте до четырнадцати лет, 

работнику, имеющему ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет, одинокой матери, 

воспитывающей ребенка в возрасте до четырнадцати лет, отцу, воспитывающему ребенка в 

возрасте до четырнадцати лет без матери,  по письменному заявлению работника могут 

предоставляться ежегодные дополнительные отпуска без сохранения заработной платы в 

удобное для них время продолжительностью до 14 календарных дней. 

Указанный отпуск по письменному заявлению работника может быть присоединен к 

ежегодному оплачиваемому отпуску или использован отдельно полностью либо по частям. 

Перенесение этого отпуска на следующий рабочий год не допускается. 

6.15. Работодатель обязан на основании письменного заявления предоставить отпуск 

без сохранения заработной платы категории работникам, указанным в ст. 128 ТК РФ. 

 

7. Труд женщин и молодежи 

7.1. Запрещается применение труда женщин на работах, связанных с подъемом и 

перемещением вручную тяжестей, превышающих предельно допустимые для них нормы. 

7.2. Запрещается применение труда лиц в возрасте до восемнадцати лет на работах с 

вредными   условиями труда, на подземных работах, а также на работах, выполнение 

которых может причинить вред их здоровью и нравственному развитию.  

7.3. Запрещаются переноска и передвижение работниками в возрасте до восемнадцати 

лет тяжестей, превышающих установленные для них предельные нормы. 

Перечень работ, на которых запрещается применение труда работников в возрасте до 

восемнадцати лет, а также предельные нормы тяжестей утверждаются в порядке, 

установленном Правительством Российской Федерации с учетом мнения Российской 

трехсторонней комиссии по регулированию социально-трудовых отношений. 

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

предварительного обязательного медицинского осмотра и в дальнейшем, до достижения 

возраста восемнадцати лет, ежегодно подлежат обязательному медицинскому осмотру. 

Предусмотренные настоящей статьей обязательные медицинские осмотры 

осуществляются за счет средств работодателя. 

7.5. Запрещаются направление в служебные командировки, привлечение к 

сверхурочной работе, работе в ночное время, в выходные и нерабочие праздничные дни 

работников в возрасте до восемнадцати лет. 

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

инициативе работодателя (за исключением случая ликвидации организации или 

прекращения деятельности индивидуальным предпринимателем) помимо соблюдения 

общего порядка допускается только с согласия соответствующей государственной 

инспекции труда и комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав. 

7.7. Для работников в возрасте до восемнадцати лет нормы выработки устанавливаются 

исходя из общих норм выработки пропорционально установленной для этих работников 

сокращенной продолжительности рабочего времени. 

7.8. Для работников в возрасте до восемнадцати лет, поступающих на работу после 

получения общего образования или среднего профессионального образования, а также 

прошедших профессиональное обучение на производстве, в соответствии с трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы 

трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными 

актами, трудовым договором могут устанавливаться пониженные нормы выработки. 

7.9. При повременной оплате труда заработная плата работникам в возрасте до 

восемнадцати лет выплачивается с учетом сокращенной продолжительности работы. 
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Работодатель может за счет собственных средств производить им доплаты до уровня оплаты 

труда работников, соответствующих категорий при полной продолжительности ежедневной 

работы. 

7.10. Оплата труда работников в возрасте до восемнадцати лет, обучающихся в 

организациях, осуществляющих образовательную деятельность, и работающих в свободное 

от учебы время, производится пропорционально отработанному времени или в зависимости 

от выработки. Работодатель может устанавливать этим работникам доплаты к заработной 

плате за счет собственных средств. 

 

8. Охрана труда 

8.1. Работодатель обязуется: 

Обеспечить право работников учреждения на здоровые и безопасные условия труда, 

внедрение современных средств безопасности труда, предупреждающих производственный 

травматизм и возникновение профессиональных заболеваний работников (ст. 219 ТК РФ). 

Для реализации этого права ежегодно заключать Соглашение по охране труда с 

определением в нем организационных и технических мероприятий по охране и безопасности 

труда, сроков их выполнения, ответственных должностных лиц. 

Предусмотреть на мероприятия по охране труда, определенные Соглашением по охране 

труда, средства в сумме 0,35% от суммы затрат на предоставление образовательных услуг. 

Проводить в учреждении специальную оценку условий труда и по ее результатам 

осуществлять работу по охране и безопасности труда в порядке и сроки, установленные с 

учетом мнения (по согласованию) с выборным органом первичной профсоюзной 

организации, с последующей сертификацией. 

В состав аттестационной комиссии в обязательном порядке включать членов Совета 

трудового коллектива и комиссии по охране труда. 

Проводить со всеми поступающими на работу, а также переведенными на другую 

работу работниками учреждения обучение и инструктаж по охране труда, сохранности 

жизни и здоровья детей, безопасным методам и приемам выполнения работ, оказанию 

первой помощи пострадавшим, повторные инструктажи проводить не реже 1 раза в 6 

месяцев. 

Организовывать проверку знаний работников организации по охране труда не реже 1 

раза в 3 года. 

Обеспечивать наличие нормативных и справочных материалов по охране труда, 

правил, инструкций, журналов инструктажа и других материалов за счет учреждения. 

Обеспечивать работников специальной одеждой, обувью и другими средствами 

индивидуальной защиты, а также моющими и обезвреживающими средствами в 

соответствии с отраслевыми нормами и утвержденными перечнями профессий и 

должностей. 

Обеспечивать приобретение, хранение, стирку, сушку, дезинфекцию и ремонт средств 

индивидуальной защиты, спецодежды и обуви за счет работодателя. 

Обеспечивать обязательное социальное страхование всех работающих по трудовому 

договору от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний в 

соответствии с федеральным законом. 

Сохранять место работы (должность) и средний заработок за работниками учреждения 

на время приостановления работ органами государственного надзора и контроля за 

соблюдением трудового законодательства вследствие нарушения требований охраны труда 

не по вине работника (ст. 220 ТК РФ). 

Проводить своевременное расследование несчастных случаев на производстве в 

соответствии с действующим законодательством и вести их учет. 

В случае отказа работника от работы при возникновении опасности для его жизни и 

здоровья вследствие невыполнения работодателем нормативных требований по охране 

труда, предоставить работнику другую работу на время устранения такой опасности либо 

оплатить возникший по этой причине простой в размере среднего заработка. 

Разработать и утвердить инструкции по охране труда на каждое рабочее место с учетом 

мнения (по согласованию) с Советом трудового коллектива Учреждения. 



Обеспечивать соблюдение работниками требований, правил и инструкций по охране 

труда. 

Создать в учреждении комиссию по охране труда, в состав которой на паритетной 

основе должны входить члены Совета трудового коллектива Учреждения. 

Осуществлять совместно с Советом трудового коллектива контроль за состоянием 

условий и охраны труда, выполнением соглашения по охране труда. 

Возмещать расходы на погребение работников, умерших в результате несчастного 

случая на производстве, лицам, имеющим право на возмещение вреда по случаю потери 

кормильца при исполнении им трудовых обязанностей. 

Оказывать содействие членам комиссий по охране труда, уполномоченным 

(доверенным лицам) по охране труда в проведении контроля за состоянием охраны труда в 

учреждении. В случае выявления ими нарушения прав работников на здоровые и безопасные 

условия труда принимать меры к их устранению. 

Обеспечить прохождение бесплатных обязательных предварительных и периодических 

медицинских осмотров (обследований) работников, а также внеочередных медицинских 

осмотров (обследований) работников по их просьбам в соответствии с медицинским 

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

Оборудовать комнату для отдыха работников учреждения. 

Один раз в полгода информировать коллектив учреждения о расходовании средств 

социального страхования на оплату пособий, больничных листов, лечение и отдых. 

8.2. Работник в области охраны труда обязан: 

Соблюдать требования охраны труда, установленные законами и иными нормативными 

правовыми актами, а также правилами и инструкциями по охране труда. 

Правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты. 

Проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ, оказанию 

первой помощи при несчастных случаях на производстве, инструктаж по охране труда, 

стажировку на рабочем месте, проверку знаний требований охраны труда. 

Проходить обязательные предварительные при поступлении на работу и периодические 

медицинские осмотры, а также внеочередные медицинские осмотры по направлению 

работодателя. 

Извещать немедленно 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). 

Работник имеет право отказаться от выполнения работы в случае возникновения на 

рабочем месте ситуации, угрожающей жизни и здоровью работника, а также при 

необеспечении необходимыми средствами индивидуальной и коллективной защиты до 

устранения выявленных нарушений. 

8.3. Руководителям и специалистам, которые в соответствии с должностными 

обязанностями периодически привлекаются к проведению учений, ликвидации последствий 

ЧС природного и техногенного характера, и могут, в связи с этим, подвергаться воздействию 

вредных и (или) опасных производственных факторов, выдаются СИЗ в качестве дежурных 

(на время проведения данных мероприятий). 

Дежурные СИЗ общего пользования выдаются работникам только на время 

выполнения тех работ, для которых они предназначены. 

Указанные СИЗ с учетом требований личной гигиены и индивидуальных особенностей 

работников закрепляются за определенными работниками и находятся на ответственном 

хранении у заведующего хозяйственным отделом, либо у самого работника. 

8.4. СИЗ, предназначенные для использования в особых температурных условиях, 

обусловленных ежегодными сезонными изменениями температуры, выдаются работникам с 

наступлением соответствующего периода года, а с его окончанием сдаются работодателю 

для организованного хранения до следующего сезона. 

8.5. СИЗ, возвращенные работниками по истечении сроков носки, но пригодные для 

дальнейшей эксплуатации, используются по назначению после проведения мероприятий по 

уходу за ними (стирка, чистка, дезинфекция, дегазация, дезактивация, обеспыливание, 

обезвреживание и ремонт). Пригодность указанных СИЗ к дальнейшему использованию, 



необходимость проведения и состав мероприятий по уходу за ними, а также процент износа 

СИЗ устанавливаются комиссией по охране труда организации и фиксируются в личной 

карточке учета выдачи СИЗ. 

8.6. Работодатель обеспечивает постоянное наличие смывающих средств (мыла) 

загрязнений в санитарно-бытовых помещениях для удаления легкосмываемых загрязнений. 

8.7. Работодатель в области охраны труда обязуется обеспечивать соблюдение 

предельно допустимых уровней физических факторов на рабочих местах (СанПиН 1.2.3685-

21 "Гигиенические нормативы и требования к обеспечению безопасности и (или) 

безвредности для человека факторов среды обитания" (вместе с "СанПиН 1.2.3685-21. 

Санитарные правила и нормы..."). 

8.8. За нарушение работником или Работодателем требований охраны труда они несут 

ответственность в соответствии с действующим законодательством РФ. 

  

9. Контроль за выполнением коллективного договора. Ответственность сторон 

коллективного договора 

Стороны договорились: 

Совместно разработать план мероприятий по реализации настоящего коллективного 

договора на текущий год и отчитываться на общем собрании работников об их выполнении. 

Работодатель в течение семи дней со дня подписания коллективного договора 

направляет его в орган по труду для уведомительной регистрации. 

Разъяснять условия коллективного договора среди работников образовательного 

учреждения 

 

10. Заключительные положения 

10.1. Изменения и дополнения к коллективному договору в течение срока его действия 

принимаются только по взаимному согласию сторон в порядке, установленном для его 

заключения. 

10.2. Контроль за выполнением коллективного договора, осуществляют стороны, 

подписавшие его. 

10.3. Ни одна из сторон коллективного договора не может в течение срока действия 

договора в одностороннем порядке прекратить выполнение принятых обязательств. 

10.4. Стороны, виновные в нарушении или невыполнении обязательств, 

предусмотренных коллективным договором, несут ответственность в соответствии с 

действующим законодательством. 

10.5. Работодатель в установленном законом порядке и иными нормативными 

правовыми актами обязуется ежегодно информировать представительный орган работников 

о финансово-экономическом положении учреждения, основных направлениях 

производственной деятельности, перспективах развития, важнейших организационных и 

других изменениях. 

10.6. Настоящий договор заключен сроком на три года и вступает в силу со дня его 

подписания. 



Приложение №1  

к коллективному договору  

на 2021-2024 год 

 

ПРАВИЛА 

внутреннего трудового распорядка 

в Государственном автономном учреждении Пензенской области  

«Центр опережающей профессиональной подготовки»  

(ГАУ ПО «ЦОПП») 

 

Настоящие Правила в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации устанавливают режим 

труда и отдыха, имеют целью способствовать организации деятельности по укреплению 

трудовой дисциплины, рациональному использованию рабочего времени и повышению 

результативности профессиональной деятельности, регулируют в Государственном 

автономном учреждении Пензенской области «Центр опережающей профессиональной 

подготовки» (ГАУ ПО «ЦОПП») (далее по тексту - "работодатель", "Организация") порядок 

приема и увольнения работника, основные права, обязанности и ответственность работников 

и работодателя, режим работы, время отдыха, а также меры поощрения и взыскания. 

 

1. ПРИЕМ НА РАБОТУ, ПЕРЕВОД НА ДРУГУЮ ДОЛЖНОСТЬ 

И УВОЛЬНЕНИЕ 

1.1. Прием на работу в Организацию производится на основании заключенного 

трудового договора. 

1.2. При заключении трудового договора работодатель обязан потребовать от 

поступающего: 

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

когда трудовой договор заключается впервые; 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- документ об образовании и/или квалификации; 

- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

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

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

военную службу; 

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

либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, 

выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом 

исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, 

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

соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, иным федеральным законом не 

допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся 

уголовному преследованию; 

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

наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без назначения 

врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, которая выдана в порядке 

и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и 

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

работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с 

федеральными законами не допускаются лица, подвергнутые административному наказанию 

за потребление наркотических средств или психотропных веществ без назначения врача либо 

новых потенциально опасных психоактивных веществ, до окончания срока, в течение 

которого лицо считается подвергнутым административному наказанию. 
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- В отдельных случаях с учетом специфики работы может предусматриваться 

необходимость предъявления при заключении трудового договора дополнительных 

документов (личной медицинской книжки). 

При заключении трудового договора впервые Организацией оформляется трудовая 

книжка (за исключением случаев, когда, согласно действующему законодательству 

Российской Федерации, трудовая книжка не ведется). В случае если на лицо, поступающее 

на работу впервые, не был открыт индивидуальный лицевой счет, Организацией 

представляются в соответствующий территориальный орган Пенсионного фонда Российской 

Федерации сведения, необходимые для регистрации указанного лица в системе 

индивидуального (персонифицированного) учета. 

В целях более полной оценки профессиональных и деловых качеств принимаемого на 

работу работника работодатель может предложить ему представить краткую письменную 

характеристику (резюме) выполняемой ранее работы, проверить умение пользоваться 

оргтехникой, работать на компьютере и т.д. 

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

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

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

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

является увольнение. 

По желанию работника сведения о работе по совместительству вносятся в трудовую 

книжку по месту основной работы на основании документа, подтверждающего работу по 

совместительству. 

1.3. Прием на работу в Организацию осуществляется, как правило, с прохождением 

испытательного срока продолжительностью от одного до трех месяцев. Условие об 

испытании должно быть прямо указано в трудовом договоре. 

1.4. Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 

- лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности, 

проведенному в порядке, установленном трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права; 

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

- лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; 

- лиц, получивших среднее профессиональное или высшее образование по имеющим 

государственную аккредитацию образовательным программам и впервые поступающих на 

работу по специальности в течение одного года со дня его получения; 

- лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу; 

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

согласованию между работодателями; 

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

- иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, 

иными федеральными законами, коллективным договором. 

1.5. Прием на работу оформляется приказом, который объявляется работнику под 

расписку в трехдневный срок со дня подписания трудового договора. 

При фактическом допущении работника к работе работодатель обязан оформить с ним 

трудовой договор в письменной форме не позднее трех дней со дня фактического допущения 

работника к работе. 

1.6. При поступлении работника на работу или переводе его в установленном порядке 

на другую работу работодатель обязан: 

- ознакомить его с порученной работой, условиями и оплатой труда, разъяснить 

работнику его права и обязанности; 

- ознакомить с правилами трудового распорядка (положением) и другими локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника, 

коллективным договором; 

- провести инструктаж по технике безопасности, производственной санитарии, 

противопожарной охране и другим правилам охраны труда, об обязанности по сохранению 
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сведений, составляющих коммерческую или служебную тайну Организации, и 

ответственности за ее разглашение или передачу другим лицам. 

1.7. Перевод работника на новую должность оформляется приказом руководства 

Организации с письменного согласия работника и подписанием дополнительного 

соглашения к трудовому договору, в котором описываются новые условия труда работника, 

а также могут вноситься изменения в другие условия трудового договора. 

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

предусмотренным трудовым законодательством. 

Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенный 

срок, письменно предупредив об этом работодателя за две недели. 

По истечении указанного срока предупреждения об увольнении работник вправе 

прекратить работу, а работодатель обязан выдать ему трудовую книжку или предоставить 

сведения о трудовой деятельности за период работы в Организации и произвести с ним 

расчет. 

По договоренности между работником и работодателем трудовой договор может быть 

расторгнут в срок, о котором просит работник. 

Срочный трудовой договор может быть расторгнут по инициативе работника, по 

соглашению сторон и иным основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом Российской 

Федерации. 

Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя. 

Днем увольнения считается последний день работы. 

1.9. Сотрудники, в чьи обязанности входит оформление приема сотрудников на работу, 

их увольнения, а также прочие обязанности по ведению кадрового учета, руководствуются 

положениями настоящего раздела Правил. 

1.10. Работодатель формирует в электронном виде основную информацию о трудовой 

деятельности и трудовом стаже каждого работника (далее - сведения о трудовой 

деятельности) и представляет ее в порядке, установленном законодательством Российской 

Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного 

пенсионного страхования, для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда 

Российской Федерации. 
В сведения о трудовой деятельности включаются информация о работнике, месте его 

работы, его трудовой функции, переводах работника на другую постоянную работу, об 

увольнении работника с указанием основания и причины прекращения трудового договора, 

другая предусмотренная настоящим Кодексом, иным федеральным законом информация. 
В случаях, установленных настоящим Кодексом, при заключении трудового договора 

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

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

использоваться также для исчисления трудового стажа работника, внесения записей в его 

трудовую книжку (в случаях, если в соответствии с настоящим Кодексом, иным 

федеральным законом на работника ведется трудовая книжка) и осуществления других целей 

в соответствии с законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

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

трудовой деятельности: 
у работодателя по последнему месту работы (за период работы у данного работодателя) 

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

документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее 

наличии у работодателя); 
в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных 

услуг на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом; 
в Пенсионном фонде Российской Федерации на бумажном носителе, заверенные 

надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной 

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

электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной 

подписью. 
Работодатель обязан предоставить работнику (за исключением случаев, если в 

соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом на работника ведется 

трудовая книжка) сведения о трудовой деятельности за период работы у данного 

работодателя способом, указанным в заявлении работника (на бумажном носителе, 

заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного 

усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у работодателя), 

поданном в письменной форме или направленном в порядке, установленном работодателем, 

по адресу электронной почты работодателя: 
в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления; 
при увольнении в день прекращения трудового договора. 
В случае выявления работником неверной или неполной информации в сведениях о 

трудовой деятельности, представленных работодателем для хранения в информационных 

ресурсах Пенсионного фонда Российской Федерации, работодатель по письменному 

заявлению работника обязан исправить или дополнить сведения о трудовой деятельности и 

представить их в порядке, установленном законодательством Российской Федерации об 

индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного 

страхования, для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской 

Федерации. 
 

2. ОСНОВНЫЕ ПРАВА, ОБЯЗАННОСТИ И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ РАБОТНИКОВ 

2.1. Работник имеет право на: 

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

которые установлены действующим законодательством Российской Федерации; 

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

- рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными 

стандартами организации и безопасности труда; 

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

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 

- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего 

времени, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, 

оплачиваемых ежегодных отпусков; 

- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на 

рабочем месте; 

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в 

порядке, установленном законодательством Российской Федерации; 

- объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в 

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

- участие в управлении организацией в предусмотренных законодательством 

Российской Федерации формах; 

- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 

соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении 

коллективного договора, соглашений; 

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

законом способами; 

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

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных законодательством 

Российской Федерации. 

2.2. Работник обязан: 

- добросовестно выполнять свои трудовые обязанности, своевременно и точно 
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выполнять всю порученную работу, не допускать нарушений срока выполнения заданий, 

использовать все рабочее время по назначению, воздерживаться от действий, отвлекающих 

от выполнения прямых трудовых обязанностей, соблюдать трудовую дисциплину и правила 

внутреннего трудового распорядка; 

- улучшать качество работы, постоянно повышать свой профессиональный и 

культурный уровень, заниматься самообразованием; 

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

помещениях, соблюдать установленный порядок хранения документов и материальных 

ценностей, соблюдать порядок делопроизводства; 

- эффективно использовать персональные компьютеры, оргтехнику и другое 

оборудование, экономно и рационально расходовать материалы и энергию, инвентарь и 

другие материальные ресурсы, бережно относиться к имуществу работодателя; 

- соблюдать нормы, правила и инструкции по охране труда, производственную 

санитарию, правила противопожарной безопасности; 

- не разглашать как в России, так и за рубежом сведения, полученные в силу 

служебного положения и составляющие коммерческую (служебную) тайну, распространение 

которой может нанести вред Организации и/или ее работникам; 

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка; 

- выполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством 

Российской Федерации. 

2.3. Круг обязанностей, которые выполняет каждый работник по своей специальности, 

квалификации, должности, определяется трудовым договором и/или должностной 

инструкцией. 

2.4. Ответственность работника Организации. 

Работник Организации обязан возместить работодателю причиненный ему прямой 

действительный ущерб. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с работника 

не подлежат. Под прямым действительным ущербом понимается реальное уменьшение 

наличного имущества работодателя или ухудшение состояния указанного имущества (в том 

числе имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель несет 

ответственность за сохранность этого имущества), а также необходимость для работодателя 

произвести затраты либо излишние выплаты на приобретение или восстановление 

имущества. 

 

3. ОСНОВНЫЕ ПРАВА, ОБЯЗАННОСТИ И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ 

РАБОТОДАТЕЛЯ 

3.1. Работодатель имеет право: 

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

условиях, которые установлены законодательством Российской Федерации; 

- 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 Российской Федерации; 

- принимать локальные нормативные акты; 

- создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих 

интересов и вступать в них. 

3.2. Работодатель обязан: 

- соблюдать законодательство о труде, локальные нормативные акты, условия трудовых 

договоров; 

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

- правильно организовывать труд работников на закрепленных за ними рабочих местах, 

обеспечив необходимыми принадлежностями и оргтехникой, создавая здоровые и 



безопасные условия труда, соответствующие правилам по охране труда (технике 

безопасности, санитарным нормам, противопожарным правилам); 

- обеспечивать строгое соблюдение трудовой дисциплины, осуществлять 

организационную работу, направленную на устранение потерь рабочего времени, применять 

меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины; 

- соблюдать оговоренные в трудовом договоре и Положении об оплате труда и 

премировании условия оплаты труда, выдавать заработную плату в установленные сроки; 

- способствовать работникам в повышении ими своей квалификации, 

совершенствовании профессиональных навыков путем направления на курсы и тренинги; 

- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 

обязанностей; 

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами; 

- осуществлять за счёт средств работодателя медицинский осмотр для работников 

Учреждения, к которым предъявляется требование прохождения регулярного медицинского 

осмотра; 

- выполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством 

Российской Федерации. 

3.3. Работодатель, осуществляя свои обязанности, стремится к созданию 

высокопрофессионального работоспособного коллектива, развитию корпоративных 

отношений среди работников, их заинтересованности в развитии и укреплении деятельности 

Общества. 

3.4. Ответственность работодателя. 

Работодатель обязан в случаях, установленных законодательством Российской 

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

лишения его возможности трудиться. 

Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает этот ущерб в 

полном объеме. 

При нарушении работодателем установленного срока выплаты заработной платы, 

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

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

не ниже одной сто пятидесятой действующей в это время ставки рефинансирования 

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

задержки начиная со следующего дня после установленного срока выплаты по день 

фактического расчета включительно. 

Моральный вред, причиненный работнику неправомерными действиями или 

бездействием работодателя, возмещается работнику в денежной форме в размерах, 

определяемых соглашением работника и работодателя. 

 

4. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА 

4.1. В соответствии с действующим законодательством для работников Организации 

рабочее время пятидневная рабочая неделя продолжительностью 40 часов с двумя 

выходными днями. Для педагогических работников устанавливается сокращенная 

продолжительность рабочей недели - не более 36 часов, с одним выходным днём.  

У работодателя устанавливается нормированный рабочий день с 9.00 до 18.00. 

По приказу работодателя при наличии производственной необходимости по докладной 

руководителя подразделения, согласованной с работником, к отдельным сотрудникам может 

применяться суммированный учет рабочего времени, с тем чтобы продолжительность 

рабочего времени за учетный период (месяц, квартал) не превышала нормального числа 

рабочих часов. 

4.2. Обеденный перерыв - 1 час (в период с 13.00 до 14.00). В другое время обеденный 

перерыв использовать не разрешается.  

Перерыв не включается в рабочее время и не оплачивается. Работник может 

использовать его по своему усмотрению и на это время отлучиться с работы. 



4.3. При приеме на работу сокращенная продолжительность рабочего времени 

устанавливается: 

- для работников в возрасте до 16 лет - не более 24 часов в неделю (при обучении в 

организациях, осуществляющих образовательную деятельность, - не более 12 часов в 

неделю); 

- для работников в возрасте от 16 до 18 лет - не более 35 часов в неделю (при обучении 

в организациях, осуществляющих образовательную деятельность, - не более 17,5 часа в 

неделю); 

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

неделю; 

- для работников, условия труда на рабочих местах которых по результатам 

специальной оценки условий труда отнесены к вредным условиям труда 3 или 4 степени 

либо опасным условиям труда, - не более 36 часов в неделю. 

4.4. Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность рабочего дня 

сокращается на 1 час. 

Нерабочими праздничными днями в Российской Федерации являются: 

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

7 января - Рождество Христово; 

23 февраля - День защитника Отечества; 

8 марта - Международный женский день; 

1 мая - Праздник Весны и Труда; 

9 мая - День Победы; 

12 июня - День России; 

4 ноября - День народного единства. 

При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной день 

переносится на следующий после праздничного рабочий день. 

4.5. Учет рабочего времени ведется администратором. До начала работы каждый 

работник должен отметить свой приход на работу, а по окончании - уход с фиксацией в 

журнале учёта рабочего времени. Отсутствие таких отметок является неявкой на работу, 

которая не оплачивается. 

Администратор ведет также контрольный учет наличия (отсутствия) работников на 

рабочих местах в рабочее время. 

4.6. Работа вне рабочего места (посещение учреждений и организаций, командировки) 

производится по разрешению непосредственного руководителя работника, время отсутствия 

отмечается в журнале командировок. При нарушении этого порядка время отсутствия 

является неявкой на работу. 

4.7. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы и 

среднего заработка. 

Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работникам 

продолжительностью 28 календарных дней. При этом отпуск должен быть использован не 

позднее 12 месяцев после окончания того рабочего года, за который он предоставляется. 

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

отпуска не включаются и не оплачиваются. Также в число календарных дней отпуска не 

включается период временной нетрудоспособности работника при наличии больничного 

листа. 

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

истечении шести месяцев его непрерывной работы в Организации. По соглашению сторон 

оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и до истечения шести месяцев. 

Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время 

рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых 

отпусков (графиком отпусков). 

Очередность предоставления отпусков (график отпусков) утверждается работодателем 

с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации. При этом отпуск 

предоставляется по письменному заявлению работника, согласованному и завизированному 



его непосредственным руководителем и предоставленному за две недели до начала отпуска. 

Не позднее 1 декабря каждого года работник должен сообщить о своих пожеланиях в 

отношении отпуска на следующий календарный год своему непосредственному 

руководителю или напрямую в Отдел кадров, определив месяц и продолжительность каждой 

части отпуска, для составления графика отпусков. 

4.9. По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый 

отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна 

быть не менее 14 календарных дней. 

Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. Неиспользованная в 

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

него время в течение текущего рабочего года или присоединена к отпуску за следующий 

рабочий год. 

При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за неиспользованный 

отпуск или по его письменному заявлению неиспользованный отпуск может быть 

предоставлен с последующим увольнением. 

4.10. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по 

его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной 

платы, продолжительность которого определяется по соглашению между работником и 

работодателем. 

4.11. Работодатель обязан по письменному заявлению работника предоставить отпуск 

без сохранения заработной платы: 

- участникам Великой Отечественной войны - до 35 календарных дней в году; 

- работающим пенсионерам по старости (по возрасту) - до 14 календарных дней в году; 

- родителям и женам (мужьям) военнослужащих, сотрудников органов внутренних дел, 

федеральной противопожарной службы, 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 обязанностей военной службы, либо вследствие 

заболевания, связанного с прохождением военной службы, - до 14 календарных дней в году; 

- работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году; 

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

родственников - до пяти календарных дней; 

- в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, 

иными федеральными законами. 

4.12. Работники, успешно обучающиеся в вузах, имеющих государственную 

аккредитацию, по заочной или вечерней формам обучения, имеют право на дополнительные 

отпуска с сохранением среднего заработка в соответствии с Трудовым кодексом Российской 

Федерации. 

 

5. ГАРАНТИИ РАБОТНИКУ ПРИ ВРЕМЕННОЙ НЕТРУДОСПОСОБНОСТИ 

5.1. При временной нетрудоспособности Организация выплачивает работнику пособие 

по временной нетрудоспособности в соответствии с федеральным законом. 

5.2. Основанием для назначения пособия по временной нетрудоспособности является 

выданный в установленном порядке листок нетрудоспособности. 

 

6. ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ТЕЛЕФОНОВ В ПРОИЗВОДСТВЕННЫХ ЦЕЛЯХ 

6.1. Работникам Организации для использования в производственных целях могут 

выдаваться мобильные телефоны. 

6.2. Счета за услуги связи по мобильным телефонам при использовании телефонов в 

производственных целях работником оплачиваются работодателем. 

6.3. В случае утери мобильного телефона работник сам обеспечивает себя средством 

связи. 

6.4. В целях сокращения затрат на телефонные переговоры работник должен: 

а) использовать электронную почту как основное средство общения. Телефон 
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используется в случаях необходимости; 

б) заранее продумывать свой разговор, подготавливать темы для обсуждения. 

Длительность телефонного разговора не может превышать 20 минут, если это не звонок-

конференция; 

в) использовать SMS-сообщения; 

г) для разговоров внутри Российской Федерации использовать офисные телефоны; 

д) для зарубежных звонков пользоваться офисными телефонами. 

Находясь в командировке, сообщать остальным работникам Организации 

фиксированный номер, по которому его можно найти. 

 

7. ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ТРАНСПОРТА ДЛЯ СЛУЖЕБНЫХ ПОЕЗДОК 

В случае необходимости в использовании автотранспорта для служебных целей 

следует: 

сообщить администратору о необходимости машины с указанием цели поездки, 

маршрута и времени не позднее, чем за 30 минут до выезда. 

Администратор сообщает о запросе руководству. 

Руководство оценивает целесообразность использования служебной машины или такси. 

При решении в пользу служебной машины администратор вносит запись в журнал 

использования служебного автомобиля и доводит ее до сведения водителя. 

При решении в пользу такси администратор делает заказ легкового автомобиля в 

компании-партнере. 

По окончании поездки работник получает от водителя заполненный бланк-заказ, 

который отдает администратору для передачи в бухгалтерию. Бланк подписывается обеими 

сторонами: водителем и заказчиком. 

Поездки на такси оплачиваются безналичным путем. 

В случае если работник, заказавший такси в аэропорт, знает о задержке рейса, он 

сообщает об этом в рабочее время секретарю, в нерабочее время - компании-партнеру по 

телефону либо руководству, которое принимает решение об отмене заказа либо ожидании. 

 

8. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ 

8.1. За высокопрофессиональное выполнение трудовых обязанностей, повышение 

производительности труда, продолжительную и безупречную работу и другие успехи в труде 

применяются следующие меры поощрения работников Организации: 

- объявление благодарности; 

- выдача премии; 

- награждение ценным подарком; 

- награждение почетной грамотой. 

8.2. Решение о поощрении или награждении работника принимается работодателем. 

Решение о поощрении или награждении принимается на основании представления к 

поощрению непосредственного или вышестоящего руководителя. 

8.3. Руководитель вправе без представления к поощрению или награждению 

непосредственного или вышестоящего руководителя работника принять решение о 

поощрении или награждении любого работника. 

8.4. При поощрении или награждении работника в соответствии с пунктом 8.1 

настоящих Правил выплачивается единовременное поощрение в порядке и на условиях, 

которые установлены приказом работодателя. 

8.5. В личное дело работника вносится соответствующая запись о поощрении или 

награждении. 

 

9. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

9.1. За нарушение трудовой дисциплины работодатель применяет следующие 

дисциплинарные взыскания: 

- замечание; 

- выговор; 



- увольнение по соответствующим основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом 

Российской Федерации. 

9.2. Дисциплинарные взыскания применяются руководителем Организации. 

9.3. До наложения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть 

затребованы письменные объяснения. Если по истечении двух рабочих дней указанное 

объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. 

Непредставление работником объяснения не может служить препятствием для 

применения взыскания. 

Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного взыскания за 

несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, 

установленных законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции, не 

может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по 

результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской 

проверки - позднее двух лет со дня его совершения. Дисциплинарное взыскание за 

несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных 

законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции, не может быть 

применено позднее трех лет со дня совершения проступка. В указанные сроки не включается 

время производства по уголовному делу. 

9.4. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть наложено только одно 

дисциплинарное взыскание. При наложении дисциплинарного взыскания должны 

учитываться тяжесть совершенного проступка, обстоятельства, при которых он совершен, 

предшествующая работа и поведение работника. 

9.5. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его 

применения объявляется (сообщается) работнику, подвергнутому взысканию, под роспись в 

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

работе. 

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

будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. 

Дисциплинарное взыскание до истечения года со дня его применения может быть снято 

работодателем по своей инициативе, по ходатайству непосредственного руководителя или 

трудового коллектива, если подвергнутый дисциплинарному взысканию не совершил нового 

проступка и проявил себя как добросовестный работник. 

 

10. ИНЫЕ ВОПРОСЫ РЕГУЛИРОВАНИЯ ТРУДОВЫХ ОТНОШЕНИЙ 

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

трудового законодательства и настоящих Правил непосредственному руководителю и 

руководству Организации. 

Работник вправе представлять предложения по улучшению организации труда и по 

другим вопросам, регулируемым настоящим Положением. 

Указанные жалобы и предложения представляются в письменной форме. 

10.2. При наличии индивидуальных (коллективных) трудовых споров их рассмотрение 

и разрешение производится в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, 

федеральными законами, настоящими Правилами, при этом стороны спора должны 

принимать все необходимые меры для их разрешения в первую очередь путем переговоров. 

10.3. В целях улучшения использования рабочего времени и упорядочения внутренних 

производственных контактов: 

- документы на подпись руководителям Организации сдаются администратору, 

который передает их соответствующему руководителю дважды в день (в 10.00 и 16.00) и 

возвращает исполнителям (в 11.00 и 17.00); 

10.4. Рабочие помещения должны быть освобождены до 22.00. При наличии 

производственной необходимости в более позднем времени их освобождения - по 

разрешению руководства работодателя, если о такой необходимости было заявлено до 17.00 

текущего дня. 
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10.4.1. Работник, первым пришедший утром в помещение Организации, должен снять 

помещение с охранной сигнализации. 

10.4.2. Работник, уходящий последним из помещения Организации, должен поставить 

помещение на охранную сигнализацию. 

10.4.3. Перед тем, как покинуть рабочее место в конце рабочего дня, работник должен 

закрыть окна и двери своего кабинета и выключить свет. 

10.4.4. Работник, уходящий последним из помещения Организации, проверяет все окна, 

двери и свет. 

10.5. Запрещается: 

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

Организации, без получения на то соответствующего разрешения; 

- курить в помещениях Организации; 

- готовить пищу в пределах помещений Организации; 

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

целях; 

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

или находиться в ней в состоянии алкогольного, наркотического или токсического 

опьянения. 

10.6. Работники независимо от должностного положения обязаны проявлять 

вежливость, уважение, терпимость как в отношениях между собой, так и при отношениях с 

клиентами и посетителями. 

10.7. В Организации устанавливается правило обращения  по имени и отчеству и на 

"Вы". 

10.8. С правилами внутреннего трудового распорядка должны быть ознакомлены все 

работники Организации, включая вновь принимаемых на работу. 

 

  



Приложение №2  

к коллективному договору  

на 2021-2024 год 

 

Наименование должностей сотрудников работающих в ночную смену 

 

1. Сторож (вахтер) 

 

 

  



Приложение №3 

к коллективному договору  

на 2021-2024 год 

Наименование должностей работников с ненормированным рабочим днем 
1. Заместитель директора  
2. Главный бухгалтер 
2. Специалист по работе с персоналом 




