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«О внесении изменений в Правила внутреннего трудового распорядка»

В целях реализации норм Трудового кодекса Российской Федерации, с учетом 
мотивированного мнения профкома (выписка из протокола от 26.03.2020 № 9),

ПРИКАЗЫВАЮ:

Внести в Правила внутреннего трудового распорядка работников краевого 
государственного автономного профессионального образовательного учреждения «Ачинский 
колледж транспорта и сельского хозяйства» (далее - Колледж) от 21.02.2018 следующие 
изменения:

1. Раздел II. Основные права и обязанности администрации Колледжа дополнить пунктами
2.1.8. -2.1.12 следующего содержания:
«2.1.8. Требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей, бережного отношения 
к имуществу работодателя, работников, к имуществу третьих лиц, которое находится у 
работодателя и по которому работодатель несет ответственность за сохранность этого 
имущества, соблюдения настоящих Правил внутреннего трудового распорядка.
2.1.9. Принимать локальные нормативные акты и требовать от работников их соблюдения, в 
том числе требовать от работников соблюдения запретов на:
1) использование в личных целях инструментов, приспособлений, техники, оборудования, 
документации и иных средств, в том числе сети Интернет, предоставленных работодателем 
работнику для исполнения трудовых обязанностей;
2) использование рабочего времени для решения вопросов личного характера, в том числе 
для личных телефонных разговоров, компьютерных игр, чтения книг, газет, иной литературы, 
не связанной с трудовой деятельностью работника;
3) курение в помещениях и на территории Колледжа
4) употребление в рабочее время алкогольных напитков, наркотических и токсических 
веществ.
2.1.10. Требовать от работника поддерживать свое рабочее место в порядке и чистоте, 
соблюдать контрольно-пропускной режим.
2.1.11. Требовать от работника вежливого поведения и не допускать:
1) грубого поведения;
2) любого вида высказываний и действий дискриминационного характера по признакам 
пола, возраста, расы, национальности, языка, гражданства, социального, имущественного или 
семейного положения, политических или религиозных предпочтений;
3) угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующих нормальному 
общению или провоцирующих противоправное поведение.
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2.1.12. Осуществлять иные права, предусмотренные трудовым законодательством и иными 
нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными 
нормативными актами, коллективным договором, соглашениями и трудовым договором.»

2. Раздел П. Основные права и обязанности администрации Колледжа дополнить пунктами
2.2.27. - 2.2.29. следующего содержания:
«2.2.27. Своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, 
уполномоченного на осуществление федерального государственного надзора за соблюдением 
трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 
трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих 
государственный контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, 
наложенные за нарушения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 
содержащих нормы трудового права.
2.2.28. Предоставлять работникам предусмотренные Трудовым кодексом РФ гарантии при 
прохождении диспансеризации.
2.2.29. Исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, в том 
числе законодательством о специальной оценке условий труда, и иными нормативными 
правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, 
соглашениями, локальными трудовыми актами и трудовыми договорами.».

3. Раздел III. Основные права и обязанности работников Колледжа дополнить пунктом 
3.1.14. следующего содержания:
«3.1.14. Предоставление предусмотренных Трудовым кодексом РФ гарантий при прохождении 
диспансеризации.».

4. Пункт 3.2.10. изложить в следующей редакции:
« 3.2.10. Соблюдать запрет работодателя на:
- курение в местах общего пользования;

использование в личных целях инструментов, приспособлений, техники, оборудования, 
документации и иных средств, в том числе сети Интернет, предоставленных работодателем 
работнику для исполнения трудовых обязанностей;
- использование рабочего времени для решения вопросов личного характера, в том числе для 
личных телефонных разговоров, компьютерных игр, чтения книг, газет, иной литературы, не 
связанной с трудовой деятельностью работника;
- употребление в рабочее время алкогольных напитков, наркотических и токсических 
веществ.».

5. Раздел III. Основные права и обязанности работников Колледжа дополнить пунктами
3.2.12. - 3.2.15. следующего содержания:
«3.2.12. Незамедлительно сообщать непосредственному или вышестоящему руководителю о 
возникновении ситуации, которая может представлять угрозу жизни и здоровью людей, 
сохранности имущества работодателя, работников, а также имуществу третьих лиц, которое 
находится у работодателя и работодатель несет ответственность за сохранность этого 
имущества, о несчастном случае, произошедшем на производстве, об ухудшении состояния 
своего здоровья, в том числе о проявлении признаков острого профессионального заболевания 
(отравления).
3.2.13. Соблюдать действующий в Колледже контрольно-пропускной режим.
3.2.14. В случае невыхода на работу в связи с временной нетрудоспособностью или по иной 
причине известить о причинах невыхода непосредственного руководителя любым доступным 
способом (по телефону, по электронной почте, иным способом).
3.2.15. Исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными 
нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными 
нормативными актами, трудовым договором, коллективным договором и соглашениями.».



3

6. Пункт 4.1.1. дополнить текстом следующего содержания:
«Срочный трудовой договор заключается на срок не более пяти лет, если иной срок не 

установлен Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами.
Если заключается срочный трудовой договор, то в него обязательно включается условие 

о сроке его действия и обстоятельствах (причинах), послуживших основанием для его 
заключения в соответствии с Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом.

Если в трудовом договоре условие о сроке его действия отсутствует, то трудовой договор 
заключен на неопределенный срок.».

7. В пункте 4.1.З.:
«а) абзац второй изложить в следующей редакции:

«трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением случаев, 
если трудовой договор заключается впервые;»;
б) абзац третий дополнить словами:

«либо документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 
(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа (за 
исключением случая, когда претендент поступает на работу впервые и не имеет открытого 
индивидуального лицевого счета);»;

в) дополнить абзацами 9 и 10 следующего содержания:
«справку о характере и условиях труда по основному месту работы - при приеме на работу 

по совместительству с вредными и (или) опасными условиями труда.»;
«дополнительные документы с учетом специфики работы, если это предусмотрено 

Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, указами Президента РФ и 
постановлениями Правительства РФ.».

8. Пункт 4.1.7. изложить в следующей редакции:
«4.1.7. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и работодателем, 
если иное не установлено Трудовым кодексом, другими федеральными законами, иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации или трудовым договором, либо со 
дня фактического допущения работника к работе с ведома или по поручению работодателя или 
его уполномоченного на это представителя.

Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, определенного 
трудовым договором.

Если в трудовом договоре не определен день начала работы, то работник должен 
приступить к работе на следующий рабочий день после вступления договора в силу.

Если работник не приступил к работе в день начала работы, то работодатель имеет право 
аннулировать трудовой договор. Аннулированный трудовой договор считается незаключенным. 
Аннулирование трудового договора не лишает работника права на получение обеспечения по 
обязательному социальному страхованию при наступлении страхового случая в период со дня 
заключения трудового договора до дня его аннулирования.»

9. Пункт 4.1.8. дополнить абзацами 2- 4 следующего содержания:
«При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание не 

может превышать двух недель;
В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности работника и 

другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе;
Во время испытания на работника распространяются все нормы трудового 

законодательства, коллективного договора, соглашений и локальных нормативных актов.».
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10. Пункт 4.1.9.:
«а) абзац первый дополнить словами «(за исключением случаев, если в соответствии с 

Трудовым кодексом, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не 
оформляется);

б) дополнить второй абзац следующего содержания:
«При заключении трудового договора впервые работодателем оформляется трудовая 

книжка (за исключением случаев, если в соответствии с Трудовым кодексом, иным 
федеральным законом трудовая книжка на работника не оформляется). В случае если на лицо, 
поступающее на работу впервые, не был открыт индивидуальный лицевой счет, работодателем 
представляются в соответствующий территориальный орган Пенсионного фонда Российской 
Федерации сведения, необходимые для регистрации указанного лица в системе 
индивидуального (персонифицированного) учета.».

11. В пункте 4.1.10. после слова: «работников» дополнить словами: «(за исключением 
случаев, если в соответствии с Трудовым кодексом, иным федеральным законом трудовая 
книжка на работника не ведется)».

12. Пункт 4.1.13. изложить в следующей редакции:
«4.1.13. Порядок формирования сведений о трудовой деятельности работников.

1) С января 2020 года Работодатель:
а) формирует в электронном виде основную информацию о трудовой деятельности, 

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;

сведения включают в себя данные о месте работы, трудовой функции, датах приема на 
работу, постоянных переводах, основаниях и причинах расторжения договора с работниками, а 
также другие необходимые сведения;

сведения о трудовой деятельности за отчетный месяц передаются в Пенсионный фонд не 
позднее 15 числа следующего месяца. Если 15 число месяца приходится на выходной или 
нерабочий праздничный день, днем окончания срока считается ближайший следующий за ним 
рабочий день;

б) уведомляет по 30 июня 2020 года включительно каждого работника в письменной 
форме об изменениях в трудовом законодательстве, связанных с формированием сведений о 
трудовой деятельности в электронном виде, а также о праве работника путем подачи 
работодателю соответствующего письменного заявления, сделать выбор между продолжением 
ведения работодателем трудовой книжки или предоставлением ему сведений о трудовой 
деятельности;

в) предоставляет работнику (за исключением случаев, если в соответствии с Трудовым 
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), поданном в письменной форме или направленное по электронной почте 
кас1гу@акЩ11.ги:

- в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления;
- при увольнении в день прекращения трудового договора.

2) Каждый работник по 31 декабря 2020 года включительно подает работодателю 
письменное заявление о продолжении ведения работодателем трудовой книжки в соответствии 
со статьей 66 Трудового кодекса Российской Федерации или о предоставлении ему 
работодателем сведений о трудовой деятельности в соответствии со статьей 66.1 Трудового 
кодекса Российской Федерации. Информация о поданном работником заявлении включается в 
сведения о трудовой деятельности, представляемые работодателем для хранения в 
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информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской Федерации. В случае, если 
работник не подал работодателю ни одного из указанных заявлений, работодатель продолжает 
вести его трудовую книжку в соответствии со статьей 66 Трудового кодекса Российской 
Федерации.

3) Лица, не имевшие возможности по 31 декабря 2020 года включительно подать 
работодателю одно из письменных заявлений, вправе сделать это в любое время, подав 
работодателю по основному месту работы, в том числе при трудоустройстве.

4) Формирование сведений о трудовой деятельности лиц, впервые поступающих на работу 
после 31 декабря 2020 года, осуществляется в электронном виде, трудовые книжки на 
указанных лиц не оформляются.»

13. Пункт 4.1.15. изложить в следующей редакции:
«4.1.15 Если претендент на работу в течение двух лет, предшествующих поступлению на 
работу в КГАПОУ «АКТСХ», замещал должность государственной или муниципальной 
службы, которая включена в перечень, установленный нормативными правовыми актами РФ, 
то он обязан при заключении трудового договора сообщить работодателю сведения о 
последнем месте службы.»

14. Пункт 4.1.17. изложить в следующей редакции:
«4.1.17. Лицо, поступающее на работу по совместительству, не предъявляет трудовую книжку в 
случае, если по основному месту работы работодатель ведет трудовую книжку на данного 
работника или если трудовая книжка на работника не оформлялась.

15. Раздел IV дополнить пунктом 4.1.18. следующего содержания:
«4.1.18. Работодатель в десятидневный срок после заключения трудового договора с 
работником, который в предшествующие два года занимал должности государственной 
(муниципальной) службы (перечень которых устанавливается нормативными правовыми 
актами РФ), в установленном порядке сообщает по последнему месту службы этого работника 
о заключении с ним трудового договора.»

16. В пункте 4.3.2. после слова: «работника» дополнить словами: «(за исключением 
случаев, если в соответствии с Трудовым кодексом, иным федеральным законом трудовая 
книжка на работника не ведется и».

17. Пункт 4.4. дополнить словами: «регулируется гл. 13 ТК РФ и производится в 
порядке и по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 
законами.».

18. В пункте 4.4.2.:
«1) первый абзац добавить предложением: «Течение указанного срока начинается на 
следующий день после получения работодателем заявления работника об увольнении.»;
2) добавить второй абзац следующего содержания:

«До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое время 
отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, если на его место не 
приглашен в письменной форме другой работник, которому в соответствии с Трудовым 
кодексом и иными федеральными законами не может быть отказано в заключение трудового 
договора.».

19. В Пункте 4.4.4.:
1) второй абзац добавить словами: «(в случае ее ведения) или предоставляются сведения о 

трудовой деятельности у работодателя (если работник в установленном законом порядке 
отказался от ведения трудовой книжки либо впервые был принят на работу по трудовому 
договору после 31.12.2020);»;
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2) добавить 4 и 5 абзац следующего содержания:
- По письменному заявлению работника выдать ему заверенные надлежащим образом 
копии документов, связанные с работой;
- Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не был 
расторгнут и работник не настаивает на увольнении, то действие трудового договора 
продолжается.

20. Раздел IV дополнить пунктами 4.4.7. и 4.4.8. следующего содержания:
«4.4.7. Если выдать трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности 
невозможно из-за отсутствия работника либо его отказа от их получения, уполномоченный 
представитель работодателя направляет работнику уведомление о необходимости явиться за 
трудовой книжкой либо дать согласие отправить ее по почте или высылает работнику по почте 
заказным письмом с уведомлением сведения о трудовой деятельности на бумажном носителе, 
заверенные надлежащим образом.

Работнику, не получившему трудовую книжку после увольнения, она выдается на 
основании его письменного обращения в течение трех рабочих дней со дня получения 
работодателем данного обращения.

Если после увольнения работник не получил сведения о трудовой деятельности у 
работодателя, они предоставляются на основании обращения работника указанным в нем 
способом: на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электронного 
документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью. Срок выдачи 
- не позднее трех рабочих дней со дня такого обращения (в письменной форме или 
направленного по электронной почте).

Трудовые книжки (дубликаты трудовых книжек), не полученные работниками при 
увольнении, работодатель хранит до востребования в соответствии с требованиями к их 
хранению, установленными законодательством РФ об архивном деле.
4.4.8. При увольнении работник не позднее дня прекращения трудового договора возвращает 
все переданные ему работодателем для осуществления трудовой функции документы, 
оборудование, инструменты и иные товарно-материальные ценности, а также документы, 
образовавшиеся при исполнении трудовой функции.
Для этого работник оформляет обходной лист, форма которого утверждается директором 
Колледжа.
Отказ работника частично или полностью оформить обходной лист не является препятствием 
для увольнения этого работника. Но в случае недостачи работодатель вправе привлечь 
уволенного работника к ответственности в установленном законом порядке.».

21. Раздел V дополнить пунктами 5.2.1.7. - 5.2.1.10. следующего содержания:
«5.2.1.7. Работодатель вправе по соглашению с работником установить ему режим гибкого 
рабочего времени.
5.2.1.8. Работодатель ведет учет времени, фактически отработанного каждым работником, в 
табеле учета рабочего времени.
5.2.1.9. Время отдыха - время, в течение которого работник свободен от исполнения трудовых 
обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению.

Видами времени отдыха являются:
1) перерывы в течение рабочего дня (смены);
2) ежедневный (междусменный) отдых;
3) выходные дни (еженедельный непрерывный отдых);
4) нерабочие праздничные дни;
5) отпуска.

5.2.1.10. Если продолжительность ежедневной работы или смены работника не превышает 
четырех часов, перерыв для отдыха и питания ему не предоставляется.».
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22. Пункт 5.30 изложить в следующей редакции:
«5.30. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается. Привлечение работников 
к работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится с их письменного согласия, по 
письменному распоряжению работодателя и только в случаях, предусмотренных Трудовым 
кодексом РФ, с оплатой согласно действующего законодательства.».

23. Пункт 5.35 изложить в следующей редакции:
«5.35. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в 
соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем с учетом мнения выборного 
органа первичной профсоюзной организации не позднее чем за две недели до наступления 
календарного года и доводится до сведения работника не позднее, чем за две недели до его 
начала.

График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника.
Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы 

(должности) и среднего заработка.
Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работникам

продолжительностью 28 календарных дней.
Ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью более 28 календарных 

дней (удлиненный основной отпуск) предоставляется работникам в соответствии с Трудовым 
кодексом и иными федеральными законами.

Продолжительность ежегодных основного и дополнительных оплачиваемых отпусков 
работников исчисляется в календарных днях. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на 
период ежегодного основного или ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска, в 
число календарных дней отпуска не включаются.

При исчислении общей продолжительности ежегодного оплачиваемого отпуска 
дополнительные оплачиваемые отпуска суммируются с ежегодным основным оплачиваемым 
отпуском.».

24. Пункт 5.36 изложить в следующей редакции:
«5.36. Оплачиваемый отпуск должен предоставляться работнику ежегодно.

Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по 
истечении шести месяцев его непрерывной работы у данного работодателя. По соглашению 
сторон оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и до истечения шести 
месяцев.

До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск по заявлению 
работника должен быть предоставлен:

женщинам - перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после него;
работникам в возрасте до восемнадцати лет;
работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев;
в других случаях, предусмотренных федеральными законами.
Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время 

рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых 
отпусков, установленной в Колледже.».

25. Пункт 5.37 изложить в следующей редакции:
«5.37. Запрещается непредоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение двух лет 
подряд, а также непредоставление ежегодного оплачиваемого отпуска работникам в возрасте до 
восемнадцати лет и работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями 
труда.

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.
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Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до восемнадцати лет, беременных 
женщин и работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями труда.».

26. Пункт 5.38 изложить в следующей редакции:
«5.38. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на другой срок, 
определяемый работодателем с учетом пожеланий работника, в случаях:

временной нетрудоспособности работника;
исполнения работником вб время ежегодного оплачиваемого отпуска государственных 

обязанностей или общественных обязанностей;
в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, локальными 

нормативными актами.
Если работнику своевременно не была произведена оплата за время ежегодного 

оплачиваемого отпуска либо работник был предупрежден о времени начала этого отпуска 
позднее чем за две недели до его начала, то работодатель по письменному заявлению работника 
обязан перенести ежегодный оплачиваемый отпуск на другой срок, согласованный с 
работником.»

27. Пункт 8.5. изложить в следующей редакции:
«8.5. Все работники Колледжа должны проходить обязательные предварительные (при 
поступлении на работу) и периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские 
осмотры, внеочередные медицинские осмотры по направлению работодателя, обязательные 
психиатрические освидетельствования.».

28. Настоящие изменения вступают в силу со дня их утверждения общим собранием 
работников КГАПОУ «Ачинский колледж транспорта и сельского хозяйства».

Директор В.В. Иванов

Исполнитель:
начальник ОК Соколова Л.И.


