
 



1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка (далее – Правила) определяют трудовой 

распорядок в государственном автономном профессиональном образовательном учреждении 

Свердловской области "Екатеринбургский политехникум" (ГАПОУ СО "ЕПТ") (далее техникум) и 

регламентируют порядок приема, перевода и увольнения работников, основные права, обязанности и 

ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, меры поощрения и 

взыскания, применяемые к работникам, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений. 

1.2. Правила являются локальным нормативным актом, разработанным и утвержденным в 

соответствии с трудовым законодательством РФ и уставом техникума в целях укрепления трудовой 

дисциплины, эффективной организации труда, рационального использования рабочего времени, 

обеспечения высокого качества труда работников. 

1.3. Настоящие Правила устанавливают взаимные права и обязанности работодателя и работников 

техникума, ответственность за их соблюдение и исполнение. 

1.4. Настоящие Правила утверждаются с целью дальнейшего укрепления трудовой дисциплины и 

создания условий для эффективной работы. 

1.5. Под дисциплиной труда в настоящих Правилах понимается обязательное для всех работников 

подчинение правилам поведения, определенным в соответствии с Трудовым кодексом, иными 

законами, коллективным договором, соглашениями, трудовым договором, локальными актами 

техникума. 

1.6. Действие Правил распространяется на всех работников техникума. 

1.7. Изменения и дополнения к Правилам разрабатываются и утверждаются Работодателем с учетом 

мнения представительного органа техникума. 

1.8. Официальным представителем Работодателя является директор. 

2. ПРИЕМ НА РАБОТУ, ПЕРЕВОД И УВОЛЬНЕНИЕ 

2.1. Прием на работу 

2.1.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора. Сторонами 

трудового договора являются работник (физическое лицо) и работодатель (юридическое лицо) – 

директор.  

2.1.2. Трудовые отношения возникают между работником и работодателем на основании трудового 

договора, который заключается в соответствии с Трудовым кодексом РФ. 

2.1.3. До подписания трудового договора работодатель знакомит работника под подпись с 

настоящими Правилами, Уставом техникума, иными локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника. 

2.1.4. Трудовой договор заключается в письменной форме в двух экземплярах, каждый из которых 

подписывается сторонами; один экземпляр передается работнику, другой – хранится в личном деле 

работника. 

2.1.5. Срок действия трудового договора определяется соглашением сторон. Срок действия трудового 

договора может быть неопределенным (постоянная работа) либо определенным на срок не более пяти 

лет (срочный трудовой договор). 

2.1.6. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет Работодателю: 

– паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

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

договор заключается впервые или Работник поступает на работу на условиях совместительства; 

– документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) 

учета (страховое свидетельство государственного пенсионного страхования), в том числе в форме 

электронного документа; 

– свидетельство о постановке на налоговый учет (свидетельство о присвоении ИНН); 

– справку о заработной плате за 2 календарных года, предшествующих году прекращения работы или 

году обращения за справкой о сумме заработной платы, иных выплат и вознаграждений, и текущий 

календарный год, на которую были начислены страховые взносы по форме, утвержденной приказом 

Минтруда России от 30.04.2013 № 182н (за исключением случая, когда лицо, поступающее на работу, 
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не подлежало обязательному социальному страхованию на случай нетрудоспособности и в связи с 

материнством в текущем году и двух предшествующих годах); 

– документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу; 

– документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний – при 

поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки; 

– Справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о 

прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в 

установленном порядке и по установленной форме, если лицо поступает на работу, связанную с 

деятельностью, для которой в соответствии с федеральным законом не допускаются лица, имеющие 

(имевшие) судимость, подвергающиеся (подвергавшиеся) уголовному преследованию. 

– иные документы с учетом специфики работы, если это предусмотрено Трудовым кодексом РФ, 

иными федеральными законами, указами Президента РФ и постановлениями Правительства РФ. 

2.1.7. В соответствии с Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, претендент на 

работу проходит за счет средств работодателя обязательный предварительный (при поступлении на 

работу) медицинский осмотр и предъявляет работодателю медицинское заключение об отсутствии 

противопоказаний по состоянию здоровья. 

2.1.8. Без предъявления указанных документов трудовой договор не заключается. 

2.1.9. Претендент на работу, который в течение двух лет до поступления на работу в техникум 

замещал должности государственной или муниципальной службы, перечень которых устанавливается 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, в течение двух лет после увольнения с 

государственной или муниципальной службы обязан при заключении трудового договора, сообщать 

работодателю сведения о последнем месте своей службы. 

Если трудовой договор заключается впервые, трудовая книжка оформляется Работодателем (за 

исключением случаев, если в соответствии с Трудовым Кодексом, иным федеральным законом 

трудовая книжка на работника не оформляется). 

2.1.10. В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее утратой, 

повреждением или по иной причине Работодатель обязан по письменному заявлению этого лица (с 

указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку. 

2.1.11. Прием на работу иностранных граждан и лиц без гражданства осуществляется в соответствии с 

требованиями действующего законодательства РФ. 

2.1.12. Все принимаемые на работу лица проходят в установленном порядке вводный инструктаж, 

который проводит специалист по охране труда или работник, на которого приказом работодателя (или 

уполномоченного им лица) возложены эти обязанности.  

2.1.13. Работник, не прошедший инструктаж по охране труда, к работе не допускается. 

2.1.14. Перечень обязанностей, прав, ответственности каждого работника техникума определяется 

должностной инструкцией, являющейся неотъемлемой частью трудового договора. 

2.1.15. Должностные инструкции каждого работника разрабатываются непосредственным 

руководителем, утверждаются директором и хранятся в личном деле работника. При этом каждый 

работник должен быть ознакомлен с его должностной инструкцией до начала работы. 

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

иное не установлено Трудовым кодексом РФ, другими федеральными законами, иными 

нормативными правовыми актами РФ или трудовым договором, либо со дня фактического допущения 

работника к работе с ведома или по поручению работодателя или его уполномоченного на это 

представителя. 

2.1.17. 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 такого договора в силу. 

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

аннулировать трудовой договор.  

2.1.19. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в 2 экземплярах, каждый из 

которых подписывают стороны. Один экземпляр трудового договора передается Работнику, другой 

хранится у Работодателя. Получение Работником экземпляра трудового договора подтверждается 

подписью Работника на экземпляре трудового договора, хранящемся у Работодателя. 
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2.1.20. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть предусмотрено 

условие об испытании работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе. Если в 

трудовом договоре отсутствует условие об испытании, то работник считается принятым на работу без 

испытания. 

2.1.21. Во время испытания на работника распространяются все нормы трудового законодательства, 

коллективного договора, соглашений и локальных нормативных актов. 

2.1.22. Срок испытания для работника не может превышать трех месяцев, а для руководителя и его 

заместителей, главного бухгалтера и его заместителя – шести месяцев, если иное не установлено 

федеральным законом. При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев 

испытание не может превышать двух недель. 

2.1.23. В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности работника и 

другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе. 

2.1.24. Условие трудового договора об испытании не применяется, если работнику в соответствии с 

Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами нельзя устанавливать испытание при приеме. 

2.1.25. Работодатель заключает трудовой договор с работником на неопределенный срок, а в случаях, 

предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, – срочный трудовой 

договор. Срочный трудовой договор заключается на срок не более пяти лет, если иной срок не 

установлен Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами. 

2.1.26. 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. 

2.1.27. Если в трудовом договоре условие о сроке его действия отсутствует, то трудовой договор 

заключен на неопределенный срок. 

2.1.28. На основании заключенного трудового договора издается приказ о приеме Работника на работу. 

Содержание приказа должно соответствовать условиям заключенного трудового договора. Приказ о 

приеме на работу объявляется Работнику под подпись в трехдневный срок со дня фактического начала 

работы. 

2.1.29. Трудовой договор, не оформленный письменно, считается заключенным, если работник 

приступил к работе с ведома или по поручению работодателя или его уполномоченного на это 

представителя. В этом случае работодатель должен оформить письменный трудовой договор в течение 

трех рабочих дней со дня фактического допуска работника к работе. 

2.1.30. Правом фактического допуска к работе обладает директор техникума и непосредственный 

руководитель. 

2.1.31. Запрещается фактический допуск работника к обязанностям без ведома или поручения 

непосредственного руководителя (его уполномоченного на это представителя). 

2.1.32. Специалист по кадрам ведет трудовые книжки на каждого работника, проработавшего на 

основании трудового договора в техникуме свыше пяти дней, если работа в техникуме является для 

работника основной. 

2.1.33. Порядок заполнения трудовой книжки регламентируется нормативно–правовыми актами РФ. В 

трудовую книжку вносятся сведения о работнике, выполняемой им работе, переводах на другую 

постоянную работу, аттестации педагога, а также основания прекращения трудового договора и 

сведения о награждениях за успехи в работе. 

2.1.34. Работодатель при заключении трудового договора с гражданином, замещавшим должности 

государственной или муниципальной службы, перечень которых устанавливается нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, в течение двух лет после его увольнения с государственной 

или муниципальной службы обязан в десятидневный срок сообщать о заключении такого договора 

представителю нанимателя (работодателю) государственного или муниципального служащего по 

последнему месту его службы. 

2.2. Перевод на другую работу 

2.2.1. Перевод на другую работу – постоянное или временное изменение трудовой функции 

работника и (или) структурного подразделения, в котором работает работник (если структурное 

подразделение было указано в трудовом договоре), при продолжении работы у того же работодателя, а 

также перевод на работу в другую местность вместе с работодателем. Перевод на другую работу 
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допускается только с письменного согласия работника, за исключением случаев, предусмотренных 

частями второй и третьей статьи 72.2 Трудового Кодекса. 

2.2.2. По письменной просьбе работника или с его письменного согласия может быть осуществлен 

перевод работника на постоянную работу к другому работодателю. При этом трудовой договор по 

прежнему месту работы прекращается (пункт 5 части первой статьи 77 Трудового Кодекса). 

2.2.3. Не требует согласия работника перемещение его у того же работодателя на другое рабочее 

место, в другое структурное подразделение, расположенное в той же местности, поручение ему 

работы на другом механизме или агрегате, если это не влечет за собой изменения определенных 

сторонами условий трудового договора. 

2.2.4. Запрещается переводить и перемещать работника на работу, противопоказанную ему по 

состоянию здоровья. 

2.2.5. По соглашению сторон, заключаемому в письменной форме, работник может быть временно 

переведен на другую работу у того же работодателя на срок до одного года, а в случае, когда такой 

перевод осуществляется для замещения временно отсутствующего работника, за которым в 

соответствии с законом сохраняется место работы, – до выхода этого работника на работу. Если по 

окончании срока перевода прежняя работа работнику не предоставлена, а он не потребовал ее 

предоставления и продолжает работать, то условие соглашения о временном характере перевода 

утрачивает силу и перевод считается постоянным. 

2.2.6. В случае катастрофы природного или техногенного характера, производственной аварии, 

несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, голода, землетрясения, эпидемии или 

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

жизненные условия всего населения или его части, работник может быть переведен без его согласия 

на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым договором работу у того же работодателя 

для предотвращения указанных случаев или устранения их последствий. 

2.2.7. Перевод работника без его согласия на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым 

договором работу у того же работодателя допускается также в случаях простоя (временной 

приостановки работы по причинам экономического, технологического, технического или 

организационного характера), необходимости предотвращения уничтожения или порчи имущества 

либо замещения временно отсутствующего работника, если простой или необходимость 

предотвращения уничтожения или порчи имущества либо замещения временно отсутствующего 

работника вызваны чрезвычайными обстоятельствами, указанными в части второй статьи 72 ТК РФ. 

При этом перевод на работу, требующую более низкой квалификации, допускается только с 

письменного согласия работника. 

2.2.8. При переводах, осуществляемых в случаях, предусмотренных частями второй и третьей статьи 

72 ТК РФ, оплата труда работника производится по выполняемой работе, но не ниже среднего 

заработка по прежней работе. 

2.2.9. Работника, нуждающегося в переводе на другую работу в соответствии с медицинским 

заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, с его письменного согласия работодатель обязан перевести 

на другую имеющуюся у работодателя работу, не противопоказанную работнику по состоянию 

здоровья. 

2.2.10. Если работник, нуждающийся в соответствии с медицинским заключением во временном 

переводе на другую работу на срок до четырех месяцев, отказывается от перевода либо 

соответствующая работа у работодателя отсутствует, то работодатель обязан на весь указанный в 

медицинском заключении срок отстранить работника от работы с сохранением места работы 

(должности). В период отстранения от работы заработная плата работнику не начисляется, за 

исключением случаев, предусмотренных Трудовым Кодексом, иными федеральными законами, 

коллективным договором, соглашениями, трудовым договором. 

2.2.11. Если в соответствии с медицинским заключением работник нуждается во временном переводе 

на другую работу на срок более четырех месяцев или в постоянном переводе, то при его отказе от 

перевода либо отсутствии у работодателя соответствующей работы трудовой договор прекращается в 

соответствии с пунктом 8 части первой статьи 77 Трудового Кодекса. 
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2.3. Прекращение (расторжение) трудового договора  

2.3.1. Трудовой договор может быть прекращен (расторгнут) в порядке и по основаниям, 

предусмотренным Трудовым кодексом РФ иными федеральными законами. 

2.3.2. Прекращение трудового договора регулируется главой 13 Трудового Кодекса РФ и 

производится в порядке и по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами. 

2.3.3. Работники имеют право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом работодателя 

письменно не менее чем за две недели, если иной срок предупреждения в отношении отдельных 

категорий работников не установлен действующим законодательством. Течение указанного срока 

начинается на следующий день после получения работодателем заявления работника об увольнении. 

2.3.4. По соглашению между работником и работодателем трудовой договор может быть расторгнут 

и до истечения срока предупреждения об увольнении. В случаях, когда заявление работника об 

увольнении по его инициативе (по собственному желанию) обусловлено невозможностью 

продолжения им работы (зачисление в образовательную организацию, выход на пенсию и другие 

случаи), а также в случаях установленного нарушения работодателем трудового законодательства и 

иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, локальных нормативных 

актов, условий коллективного договора, трудового договора работодатель обязан расторгнуть 

трудовой договор в срок, указанный в заявлении работника. 

2.3.5. 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 заключении трудового договора. 

2.3.6. Срочный трудовой договор расторгается по истечении срока его действия, о чем работник 

должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три дня до увольнения. 

2.3.7. Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, расторгается по 

завершении этой работы. 

2.3.8. Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего 

работника, расторгается с выходом этого работника на работу. 

2.3.9. Трудовой договор может быть прекращен по инициативе работодателя на основании и в 

порядке, которые предусмотрены Трудовым кодексом. Расторжение в этом случае производится по 

основаниям и правилам, установленным в статье 81 Трудового кодекса РФ. Не допускается 

увольнение работника по инициативе работодателя (за исключением случая ликвидации 

образовательной организации) в период его временной нетрудоспособности и в период пребывания в 

отпуске. 

2.3.10. Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не был расторгнут и 

работник не настаивает на увольнении, то действие трудового договора продолжается. 

2.3.11. Прекращение трудового договора оформляется приказом директора. С ним работник должен 

быть ознакомлен под подпись. А если работник отказывается от ознакомления или приказ невозможно 

довести до его сведения, то на приказе делается соответствующая запись. 

2.3.12. Если увольнение работника является дисциплинарным взысканием, то приказ работодателя об 

увольнении должен быть объявлен этому работнику под подпись в течение трех рабочих дней (не 

считая времени отсутствия работника на работе). Если работник отказывается ознакомиться с 

приказом под подпись, на приказе делается соответствующая запись и составляется соответствующий 

акт. 

2.3.13. До подготовки документов на увольнение работник в сроки и в порядке, согласованные с 

администрацией техникума и в соответствии с приказом о передаче дел, обязан сдать всю 

документацию по номенклатуре дел, материалы, планы, созданные в ходе трудовой деятельности; 

возвращает все переданные ему Работодателем для осуществления трудовой функции оборудование, 

имущество, инструменты и иные товарно–материальные ценности. Для этого работник оформляет 

обходной лист (приложение 1). 

2.3.14. 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. 



2.3.15. В последний рабочий день работник обязан сдать непосредственному руководителю ключи, 

печати и штампы, пропуск для прохождения в здание техникума и т.д. 

2.3.16. В день увольнения работодатель (уполномоченное лицо) обязан выдать работнику его 

трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении и (или) сведения о трудовой деятельности, 

другие документы, связанные с работой, по письменному заявлению работника и произвести с ним 

окончательный расчет. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться в 

точном соответствии с формулировками действующего законодательства и со ссылкой на 

соответствующую статью Трудового кодекса. Днем увольнения (прекращения трудового договора) во 

всех случаях считается последний день работы, за исключением случаев, когда Работник фактически 

не работал, но за ним, в соответствии с Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом, 

сохранялось место работы (должность) (последний день ежегодного оплачиваемого отпуска при 

увольнении работника согласно статье 127 ТК РФ). 

2.3.17. В день прекращения трудового договора работнику выдается трудовая книжка. Если это 

сделать невозможно из–за отсутствия работника либо его отказа от ее получения, уполномоченный 

представитель работодателя направляет работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой 

книжкой либо дать согласие отправить ее по почте. 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. 

2.3.18. 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. 

2.3.19. По требованию Работника Работодатель обязан выдать ему надлежащим образом заверенную 

копию указанного приказа. Если приказ о прекращении трудового договора невозможно довести до 

сведения Работника или Работник отказывается ознакомиться с ним под подпись, на приказе 

производится соответствующая запись. 

2.3.20. В день прекращения трудового договора Работодатель обязан выдать Работнику трудовую 

книжку и произвести с ним расчет. Если Работник в день увольнения не работал, то соответствующие 

суммы должны быть выплачены не позднее дня, следующего за днем предъявления уволенным 

Работником требования о расчете. По письменному заявлению Работника Работодатель также обязан 

выдать ему заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой. 

3. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ 

3.1. Работодатель имеет право: 

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

которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами; 

3.1.2. вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

3.1.3. поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

3.1.4. требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к 

имуществу Работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у Работодателя, если 

Работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и других работников, 

соблюдения настоящих Правил; 

3.1.5. требовать от работников соблюдения правил охраны труда и пожарной безопасности; 

3.1.6. привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

3.1.7. принимать локальные нормативные акты; 

3.1.8. создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих интересов и 

вступать в них; 

3.1.9. реализовывать права, предусмотренные законодательством о специальной оценке условий 

труда; 

3.1.10. осуществлять иные права, предоставленные ему в соответствии с трудовым законодательством. 

3.1.11. требовать от работников их соблюдения локальных нормативных актов, в том числе требовать 

от работников соблюдения запретов на: 
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3.1.12. использование в личных целях инструментов, приспособлений, техники, оборудования, 

документации и иных средств, в том числе сети Интернет, предоставленных работодателем работнику 

для исполнения трудовых обязанностей; 

3.1.13. 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;  

3.1.14. курение в помещениях техникума, вне оборудованных зон, предназначенных для этих целей; 

3.1.15. употребление в рабочее время алкогольных напитков, наркотических и токсических веществ. 

3.1.16. требовать от работника поддерживать свое рабочее место в порядке и чистоте, соблюдать 

контрольно–пропускной режим. 

3.1.17. требовать от работника вежливого поведения и не допускать: 

3.1.18. грубого поведения; 

3.1.19. любого вида высказываний и действий дискриминационного характера по признакам пола, 

возраста, расы, национальности, языка, гражданства, социального, имущественного или семейного 

положения, политических или религиозных предпочтений; 

3.1.20. угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующих нормальному 

общению или провоцирующих противоправное поведение. 

3.1.21. создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих интересов и 

вступать в них. 

3.1.22. реализовывать права согласно законодательству о специальной оценке условий труда. 

3.1.23. осуществлять иные права, предусмотренные трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными нормативными 

актами, коллективным договором, соглашениями и трудовым договором. 

3.2. Работодатель обязан: 

3.2.1.  соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы 

трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора (при его наличии), 

соглашений и трудовых договоров;  

3.2.2.  проводить следующие виды инструктажей: вводный инструктаж; первичный инструктаж на 

рабочем месте  (проводится на рабочем месте после прохождения вводного инструктажа до допуска 

работника к работе); повторный инструктаж (проводится не реже одного раза в шесть месяцев со 

всеми работниками, которые проходили первичный инструктаж); внеплановый и целевой 

инструктажи, которые проводятся с работниками при наступлении определенных обстоятельств; 

3.2.3.  предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

3.2.4.  обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным нормативным 

требованиям охраны труда; 

3.2.5.  обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и 

иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей; 

3.2.6.  обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

3.2.7.  вести учет рабочего времени, фактически отработанного каждым работником; 

3.2.8.  выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в следующие 

сроки: за первую половину месяца – не позднее 25–го числа каждого месяца, а за вторую половину 

месяца – не позднее 10–го числа каждого месяца, следующего за расчетным. 

3.2.8.1. Если день выплаты совпадает с выходным или нерабочим праздничным днем, заработная плата 

выплачивается работнику накануне этого выходного (нерабочего праздничного) дня. 

3.2.9.  вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, 

установленном ТК РФ; 

3.2.10.  предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, необходимую 

для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением; 

3.2.11.  знакомить работников под подпись с принимаемыми локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

3.2.12.  создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении техникумом в 

предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами и коллективным договором (при его 

наличии) формах; 



3.2.13.  обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 

обязанностей; 

3.2.14.  осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном 

федеральными законами; 

3.2.15.  возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей, 

а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, 

другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

3.2.16. организовать труд работников, закрепить за каждым рабочее место, отвечающее требованиям 

безопасности и гигиены труда;  

3.2.17. обеспечить необходимым для выполнения служебных обязанностей оборудованием, 

инструментами, оргтехникой, программным обеспечением, специальной одеждой, обувью, 

материалами, документацией и др.; 

3.2.18.  не привлекать работников к работе, не обусловленной трудовым договором; не изменять 

перечень и объем служебных обязанностей работника без внесения соответствующих изменений в 

должностную инструкцию и трудовой договор кроме случаев, предусмотренных законодательством 

РФ; 

3.2.19.  не допускать простоев по вине администрации;  

3.2.20. до начала работы ознакомить каждого работника с содержанием локальных нормативных актов 

техникума, непосредственно касающихся трудовой деятельности работника; 

3.2.21.  обеспечить безопасные условия труда, в соответствии с нормами охраны труда, 

установленными законодательством РФ, поддерживать исправное состояние оргтехники и прочего 

технического оборудования, необходимого для бесперебойной работы работников техникума; 

3.2.22. обеспечивать работникам нормы рабочего времени и отдыха в соответствии с 

законодательством РФ, локальными нормативными актами техникуме и трудовым договором; 

3.2.23.  осуществлять обязательное социальное страхование работников. 

3.2.24. предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию для 

заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением. 

3.2.25. своевременно выполнять предписания органа исполнительной власти, уполномоченного на 

осуществление государственного надзора за соблюдением трудового законодательства и иных 

нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, других 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. 

3.2.26. рассматривать представления избранных работниками представителей о выявленных 

нарушениях трудового законодательства, иных нормативных актов, принимать меры по устранению 

нарушений и извещать о принятых мерах. 

3.2.27. создавать условия по участию работников в управлении Техникумом в формах, 

предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами. 

3.2.28. обеспечивать нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых обязанностей. 

3.2.29. возмещать вред, причиненный работникам из–за исполнения ими трудовых обязанностей, а 

также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым 

кодексом РФ, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ. 

3.2.30.  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 (при его наличии), соглашениями, 

локальными нормативными актами и трудовыми договорами. 

3.2.31. для всех принимаемых на работу лиц, а также для работников, переводимых на другую работу, 

работодатель (или уполномоченное им лицо) обязан проводить инструктаж по охране труда.  

3.2.32.  Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) Работника: 

– появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического 

опьянения; 

– не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны 

труда; 



– не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр, а также обязательное 

психиатрическое освидетельствование в случаях, предусмотренных федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

– при выявлении противопоказаний для выполнения им работы, обусловленной трудовым договором, 

подтвержденных медицинским заключением, которое выдано в порядке, установленном 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

– в случае приостановления действия на срок до двух месяцев специального права Работника 

(лицензии, права на управление транспортным средством, права на ношение оружия, другого 

специального права) в соответствии с федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, если это влечет за собой невозможность исполнения Работником 

обязанностей по трудовому договору и если невозможно перевести Работника с его письменного 

согласия на другую имеющуюся у Работодателя работу (как вакантную должность или работу, 

соответствующую квалификации Работника, так и вакантную нижестоящую должность или 

нижеоплачиваемую работу), которую Работник может выполнять с учетом его состояния здоровья; 

– по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

– в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации. 

3.2.33. Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) Работника на весь период времени 

до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы или недопущения к 

работе. Иные правила отстранения могут устанавливаться федеральными законами. 

3.3. Все работники, в том числе руководители техникума, обязаны проходить обучение по охране 

труда и проверку знания требований охраны труда в порядке, установленном уполномоченным 

Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти с учетом 

мнения Российской трехсторонней комиссии по регулированию социально–трудовых отношений. 

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

работодатель или уполномоченное им лицо обязаны проводить инструктаж по охране труда, 

организовывать обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказания первой 

помощи пострадавшим. 

3.5. Работодатель обязан обеспечивать проведение инструктажей по охране труда, а работник 

обязан их проходить ( абз. 8 ч. 2 ст. 212, абз. 4 ст. 214, ч. 2 ст. 225 ТК РФ). 

3.6. Инструктаж по охране труда завершается устной проверкой приобретенных работником знаний 

и навыков безопасных приемов работы лицом, проводившим инструктаж.  

3.7. Проведение всех видов инструктажей регистрируется в соответствующих журналах проведения 

инструктажей с указанием подписи инструктируемого и подписи инструктирующего, а также даты 

проведения инструктажа.  

4. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ 

4.1. Работник имеет право: 

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

установлены ТК РФ, иными федеральными законами; 

– предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

– обеспечение рабочим местом, соответствующим государственным нормативным требованиям 

охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором (при его наличии); 

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

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 

– отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, 

сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, предоставлением 

еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

– получение полной достоверной информации об условиях труда и требованиях охраны труда на 

рабочем месте, включая реализацию прав, предусмотренных законодательством о специальной оценке 

условий труда; 

consultantplus://offline/ref=133DDB287BEC4F2D0D391E3517CE776797FC1F8125FFA1B090ACDD447368E9414C17DD4375D2B60895ACDACE9C3CF7140A60CBBEB2F93A29HET6I
consultantplus://offline/ref=33958C0C4F92AEF724255CB3AB06F2E983B5F1D84304DD13B5A286719BF4CF2A38EEFE7F4734EE3F7A1A1D67DCDF32E7FFD8FD4F9CNCV0I
consultantplus://offline/ref=33958C0C4F92AEF724255CB3AB06F2E983B5F1D84304DD13B5A286719BF4CF2A38EEFE7F4530EE3F7A1A1D67DCDF32E7FFD8FD4F9CNCV0I
consultantplus://offline/ref=33958C0C4F92AEF724255CB3AB06F2E983B5F1D84304DD13B5A286719BF4CF2A38EEFE764231E66328551C3B998D21E6FBD8FF4C80C2CAE3NDV2I


– подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном ТК РФ, 

иными федеральными законами; 

– объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них для защиты 

своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

– участие в управлении техникумом в предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами и 

коллективным договором (при его наличии) 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; 

– разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на забастовку, в 

порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

– возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, и компенсацию 

морального вреда в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

– обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами; 

– реализацию иных прав, предусмотренных в трудовом законодательстве. 

4.2. Работник обязан: 

– добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором, 

должностной инструкцией и иными документами, регламентирующими деятельность Работника; 

– сообщать своему непосредственному руководителю и иному представителю работодателя об 

оформлении листка нетрудоспособности в течении двух суток со дня его получения по телефону, 

через родственников или иным доступным способом; 

– качественно и своевременно выполнять поручения, распоряжения, задания и указания своего 

непосредственного руководителя; 

– соблюдать настоящие Правила; 

– соблюдать трудовую дисциплину; 

– выполнять установленные нормы труда; 

– проходить обучение, инструктаж по охране труда, проверку знаний требований охраны труда, 

стажировку; 

– проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические (в течение 

трудовой деятельности) медицинские осмотры, а также проходить внеочередные медицинские 

осмотры по направлению Работодателя в случаях, предусмотренных ТК РФ и иными федеральными 

законами; 

– соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

– бережно относиться к имуществу Работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, 

находящемуся у Работодателя, если Работодатель несет ответственность за сохранность этого 

имущества) и других работников; 

– способствовать созданию благоприятной деловой атмосферы в коллективе; 

– незамедлительно сообщать Работодателю либо непосредственному руководителю о возникновении 

ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества Работодателя (в 

том числе имущества третьих лиц, находящегося у Работодателя, если Работодатель несет 

ответственность за сохранность этого имущества); 

– принимать меры по устранению причин и условий, препятствующих нормальному выполнению 

работы (аварии, простои и т.д.), и немедленно сообщать о случившемся Работодателю; 

– поддерживать свое рабочее место, оборудование и приспособления в исправном состоянии, порядке 

и чистоте; 

– соблюдать установленный Работодателем порядок хранения документов, материальных и денежных 

ценностей; 

– повышать свой профессиональный уровень путем систематического самостоятельного изучения 

специальной литературы, журналов, иной периодической специальной информации по своей 

должности (профессии, специальности), по выполняемой работе (услугам); 



– заключать договор о полной материальной ответственности в случае, когда приступает к работе по 

непосредственному обслуживанию или использованию денежных, товарных ценностей, иного 

имущества, в случаях и в порядке, установленных законом; 

– соблюдать установленные Работодателем требования: 

а) не использовать в личных целях инструменты, приспособления, технику и оборудование 

Работодателя; 

б) не использовать рабочее время для решения вопросов, не обусловленных трудовыми отношениями 

с Работодателем; в период рабочего времени не вести личные телефонные разговоры, не читать книги, 

газеты, иную литературу, не имеющую отношения к трудовой деятельности, не пользоваться сетью 

Интернет в личных целях, не играть в компьютерные игры; 

в) не курить в помещениях техникума, вне оборудованных зон, предназначенных для этих целей; 

г) не употреблять в рабочее время алкогольные напитки, наркотические и токсические вещества, не 

приходить на работу в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения; 

д) не выносить и не передавать другим лицам служебную информацию на бумажных и электронных 

носителях; 

е) не оставлять на длительное время рабочее место, не сообщив об этом своему непосредственному 

руководителю и не получив его разрешения; 

– исполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, 

настоящими Правилами, иными локальными нормативными актами и трудовым договором. 

4.3. Трудовые обязанности и права работников конкретизируются в трудовых договорах и 

должностных инструкциях. 

5. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ 

В техникуме устанавливается следующая продолжительность рабочего времени: 

5.1. Для работников с нормальной продолжительностью рабочего времени: административно–

управленческий, учебно–вспомогательный, административно–хозяйственный, обслуживающий 

персонал (рабочие профессии, за исключением сторожей, сторожей (вахтеров)), служащие, 

библиотекари – пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями – суббота и воскресенье. 

Продолжительность рабочего времени составляет 40 часов в неделю.  

5.1.1. Продолжительность ежедневной работы (смены) составляет 8 часов – с 0815 до 1645.  

5.1.2. Перерыв для отдыха и питания продолжительностью 30 минут с 1200 до 1230, если иное не 

установлено трудовым договором. Данный перерыв не включается в рабочее время и не оплачивается. 

5.2. Для медицинских работников техникума устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя 

выходными днями – суббота и воскресенье. Продолжительность рабочего времени составляет 39 часов 

в неделю. Продолжительность ежедневной работы – 748 час.: с 815 до 1633 часов, если иное не 

установлено трудовым договором. 

5.3. Для преподавателей техникума устанавливается шестидневная рабочая неделя с одним 

выходным днем – воскресенье. Для преподавателей начало рабочего дня, обеденный перерыв и 

окончание рабочего дня определяются учебным расписанием и планом мероприятий техникума на 

конкретный день. Продолжительность рабочего времени устанавливается в зависимости от 

педагогической нагрузки преподавателя и в соответствии с расписанием учебных занятий техникума, 

но не может превышать 36 часов в неделю. Продолжительность рабочего времени педагогических 

работников включает в себя преподавательскую и методическую работу.  

5.3.1. Рабочий день преподавателя начинается не позднее, чем за 10 минут до начала занятий, за 

5 минут до начала урока преподаватель обязан открыть учебный кабинет. 

Объем учебной нагрузки (педагогической работы) педагогическим работникам устанавливается 

работодателем исходя из количества часов по учебному плану, программам, обеспеченности кадрами, 

других конкретных условий техникума, но не может превышать 1440 часов. 

5.4. Сокращенная продолжительность рабочего времени 36 часов в неделю устанавливается:  

5.4.1.  для педагогических работников (методисты, мастера производственного обучения, социальные 

педагоги, педагог–психолог, руководитель физического воспитания, преподаватель–организатор 

ОБЖ): 



 продолжительность ежедневной работы – 712 часов  с 815 часов до 1557 часов. Перерыв для 

отдыха и питания продолжительностью 30 минут. 

5.4.2.  для педагогов дополнительного образования, педагогов–организаторов – время начала работы 

и окончания работы в соответствии с графиком работы кружков (секций). 

5.4.3.  для воспитателей продолжительность ежедневной работы – 712 часов:   

первого воспитателя: с  1200 час.  до 1600 час. и с 1818 час. до 2200 час.  

второго воспитателя: с 1418 часов до 2200 часов  

5.5. Пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями – суббота и воскресенье. 

5.6. Перерыв для отдыха и питания продолжительностью 30 минут.  

5.5. В техникуме устанавливается круглосуточный режим рабочего времени с суммированным 

учетом рабочего времени, в соответствии с утвержденными графиками сменности для следующих 

профессий: дежурный по общежитию, сторож, сторож (вахтер). Учетный период равен одному 

календарному году. Нормальное число рабочих часов за учетный период определяется исходя из 

установленной для работников, в отношении которых введен суммированный учет еженедельной 

продолжительности рабочего времени, равной 40 часам. 

5.5.1. При составлении графиков сменности работодатель учитывает мнение представительного 

органа работников в порядке, установленном статьей 372 Трудового Кодекса РФ. 

5.5.2. Продолжительность рабочего времени за учетный период (месяц, квартал и другие периоды) не 

должна превышать нормального числа рабочих часов. Учетный период не может превышать один 

календарный год, а для учета рабочего времени работников, занятых на работах с вредными и (или) 

опасными условиями труда, – три месяца. 

Рабочее время сторожей: 

Пн. – пт. с 1630 ч. до 0800 ч. следующего дня (с 2200 до 600– ночные часы); 

нерабочие праздничные дни, сб., вс. с 0800 ч. до 0800 ч. следующего дня (с 2200 до 600– ночные часы). 

Предоставление выходных дней по скользящему графику. 

Рабочее время сторожа (вахтера): 

Работа по графику "сутки через трое" – рабочая неделя с выходными днями по скользящему 

графику. Продолжительность работы 24 часа в соответствии с утвержденными графиками. Время 

начала и окончания смены: с 0800 ч. до 0800 ч.  следующего дня (с 2200 до 600– ночные часы). 

5.6. Для обеспечения контроля за качеством организации образовательного процесса в субботние 

дни привлекаются работники из числа администрации техникума с их письменного согласия.  

5.7. Работодатель ведет учет времени, фактически отработанного каждым работником, в табеле 

учета рабочего времени. 

5.8. При приеме на работу или в течение трудовых отношений работникам может устанавливаться 

неполное рабочее время по соглашению сторон. Работодатель обязан установить неполное рабочее 

время по просьбе работников следующим категориям работников: 

– беременным женщинам; 

– одному из родителей (опекуну, попечителю), имеющему ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка–

инвалида в возрасте до 18 лет); 

– лицу, осуществляющему уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским 

заключением, выданным в установленном порядке; 

– женщине, находящейся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет, отцу 

ребенка, бабушке, деду, другому родственнику или опекуну, фактически осуществляющему уход за 

ребенком и желающему работать на условиях неполного рабочего времени с сохранением права на 

получение пособия. 

5.9. При работе на условиях неполного рабочего времени оплата труда работника производится 

пропорционально отработанному им времени или в зависимости от выполненного им объема работ.  

5.10. При приеме на работу сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается: 

– для работников в возрасте от 16 до 18 лет продолжительность ежедневной работы (смены) 7 часов, 

т.е. не более 35 часов в неделю (при получении общего или среднего профессионального образования 

и совмещении в течение учебного года получения образования с работой – не более 17,5 часа в 

неделю); 

– инвалидов I или II группы – не более 35 часов в неделю; 
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– лиц, условия труда на рабочих местах которых по результатам специальной оценки признаны 

вредными (3–й и 4–й степени) или опасными, – не более 36 часов в неделю. 

5.11. К работе в ночное время не допускаются: беременные женщины; работники, не достигшие 

возраста восемнадцати лет.  

5.12. Женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет, инвалиды, работники, имеющие детей–

инвалидов, а также работники, осуществляющие уход за больными членами их семей в соответствии с 

медицинским заключением, матери и отцы, воспитывающие без супруга (супруги) детей в возрасте до 

пяти лет, а также опекуны детей указанного возраста могут привлекаться к работе в ночное время 

только с их письменного согласия и при условии, если такая работа не запрещена им по состоянию 

здоровья в соответствии с медицинским заключением. При этом указанные работники должны быть в 

письменной форме ознакомлены со своим правом отказаться от работы в ночное время.  

5.13. Привлечение работодателем работника к сверхурочной работе допускается только с 

соблюдением требований, установленных в статье 99 Трудового кодекса РФ.  

5.14. Ненормированный рабочий день в образовательной организации устанавливается:  

– руководителю образовательной организации и его заместителям;  

– главному бухгалтеру. 

Ненормированный рабочий день – особый режим работы, в соответствии с которым отдельные 

работники могут по распоряжению работодателя при необходимости эпизодически привлекаться к 

выполнению своих трудовых функций за пределами установленной для них продолжительности 

рабочего времени. 

5.15. Если при приеме на работу или в течение действия трудовых отношений Работнику 

устанавливается иной режим рабочего времени и времени отдыха, то такие условия подлежат 

включению в трудовой договор в качестве обязательных. 

5.16. Для работников, работающих по совместительству, продолжительность рабочего дня не должна 

превышать четырех часов в день (для педагогов не более 9 часов в неделю). В дни, когда по основному 

месту работы работник свободен от исполнения трудовых обязанностей, он может работать по 

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

продолжительность рабочего времени при работе по совместительству не должна превышать 

половины месячной нормы рабочего времени (нормы рабочего времени за другой учетный период), 

установленной для соответствующей категории работников. 

5.17. Для всех категорий работников продолжительность рабочего дня, непосредственно 

предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 

5.18. Работодатель имеет право привлекать Работника с его письменного согласия к работе за 

пределами продолжительности рабочего времени (ч. 2 ст. 99 ТК РФ), установленной для данного 

Работника в следующих случаях: 

– при необходимости выполнить (закончить) начатую работу, которая вследствие непредвиденной 

задержки по техническим условиям не могла быть выполнена (закончена) в течение установленной 

для работника продолжительности рабочего времени, если невыполнение этой работы может повлечь 

за собой порчу или гибель имущества работодателя либо создать угрозу жизни и здоровью людей; 

– при временных работах по ремонту и восстановлению механизмов или сооружений в тех случаях, 

когда их неисправность может стать причиной прекращения работы для многих работников; 

– для продолжения работы при неявке сменяющего работника, если работа не допускает перерыва. 

Помимо получения письменного согласия работника на выполнение сверхурочной работы, 

работодатель обязан ознакомить под подпись некоторые категории работников с правом отказаться от 

такой работы. 

5.19. Сверхурочная работа – работа, выполняемая Работником по инициативе работодателя за 

пределами установленной для Работника продолжительности рабочего времени: ежедневной работы 

(смены), а при суммированном учете рабочего времени – сверх нормального числа рабочих часов за 

учетный период. Работодатель обязан получить письменное согласие Работника на привлечение его к 

сверхурочной работе. 

Работодатель вправе привлекать Работника к сверхурочной работе без его согласия (ч. 3 ст. 99 

ТК РФ)  в следующих случаях: 
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– при производстве работ, необходимых для предотвращения катастрофы, производственной аварии 

либо устранения последствий катастрофы, производственной аварии или стихийного бедствия; 

–– при производстве общественно необходимых работ по устранению непредвиденных обстоятельств, 

нарушающих нормальное функционирование систем водоснабжения, газоснабжения, отопления, 

освещения, канализации, транспорта, связи; 

–– при производстве работ, необходимость которых обусловлена введением чрезвычайного или 

военного положения, а также неотложных работ в условиях чрезвычайных обстоятельств, т.е. в случае 

бедствия или угрозы бедствия (пожары, наводнения, голод, землетрясения, эпидемии или эпизоотии) и 

в иных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего населения или 

его части. 

5.20. Режим ненормированного рабочего дня – особый режим, в соответствии с которым отдельные 

работники могут по распоряжению работодателя при необходимости эпизодически привлекаться к 

выполнению своих трудовых функций за пределами установленной для них продолжительности 

рабочего времени. Условие о режиме ненормированного рабочего дня обязательно включается в 

трудовой договор.  

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. Видами времени отдыха являются: 

– перерывы в течение рабочего дня (смены); 

– ежедневный (междусменный) отдых; 

– выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

– нерабочие праздничные дни; 

– отпуска. 

6.2. Нерабочими праздничными днями являются: 

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

7 января – Рождество Христово; 

23 февраля – День защитника Отечества; 

8 марта – Международный женский день; 

1 мая – Праздник Весны и Труда; 

9 мая – День Победы; 

12 июня – День России; 

4 ноября – День народного единства. 

При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной день переносится на 

следующий после праздничного рабочий день, за исключением выходных дней, совпадающих с 

нерабочими праздничными днями Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно 

предшествующих нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 

6.3. Перерыв для отдыха и питания продолжительностью 30 минут используется работниками по 

своему усмотрению, в рабочее время не включается и не оплачивается. Прием пищи разрешается в 

специально оборудованных помещениях для отдыха и приема пищи.  

6.4. Работникам предоставляются ежегодные основные оплачиваемые отпуска 

продолжительностью 28 календарных дней, педагогическим работникам 56 календарных дней, 

которые оформляются приказом директора и являются уведомлением о начале и окончании отпуска. 

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

6.5. Ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска за работу в режиме ненормированного 

рабочего дня  предоставляются продолжительностью 3 календарных дня следующим работникам:   

 главному бухгалтеру. 

6.6. Право на использование ежегодного оплачиваемого отпуска за первый год работы возникает у 

работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы в образовательной организации. По 

соглашению сторон такой отпуск работнику может быть предоставлен и до истечения шести месяцев.  
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6.7. Ежегодный оплачиваемый отпуск за второй и последующие годы работы может 

предоставляться в любое время в соответствии с очередностью предоставления ежегодных 

оплачиваемых отпусков, определяемой графиком отпусков.  

6.8. График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника. О времени начала 

отпуска работник письменно извещается под роспись не позднее, чем за две недели до его начала.  

6.9. По соглашению сторон отпуск может быть разделен на части, при этом одна из частей отпуска 

должна быть не менее 14 календарных дней.  

6.10. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия и оформляется 

соответствующим приказом. 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. Не допускается отзыв из отпуска работников в 

возрасте до восемнадцати лет и беременных женщин.  

6.11. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его 

письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, 

продолжительность которого определяется соглашением сторон. Работодатель обязан предоставить 

отпуск без сохранения заработной платы в случаях предусмотрены Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами либо коллективным договором (при его наличии).  

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

года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков, 

установленной графиком отпусков. График отпусков утверждается Работодателем с учетом мнения 

представительного органа не позднее чем за две недели до наступления календарного года в порядке, 

установленном ТК РФ. 

6.13. Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных ТК РФ и иными федеральными 

законами, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в удобное для них время. 

К таким категориям относятся: 

– супруги военнослужащих; 

– граждане, получившие суммарную (накопленную) эффективную дозу облучения, превышающую 25 

сЗв (бэр); 

– Герои Социалистического Труда, Герои Труда Российской Федерации и полные кавалеры ордена 

Трудовой Славы; 

– почетные доноры России; 

– Герои Советского Союза, Герои России, кавалеры ордена Славы; 

– мужья, жены которых находятся в отпуске по беременности и родам. 

7. ДИСЦИПЛИНА ТРУДА 

7.1. За добросовестное и высокопрофессиональное исполнение своих трудовых обязанностей и 

другие достижения в труде применяются следующие меры поощрения работников:  

 объявление благодарности;  

 выплата премии;  

 награждение ценным подарком;  

 награждение почетной грамотой;  

 постановка в резерв для вертикальной ротации кадров. 

7.1.1. К работнику могут быть одновременно применены меры материального и морального 

поощрения. Применяемые меры поощрения объявляются посредством издания приказа. 

7.1.2. Начисление и выплата премий, надбавок и доплат производятся в соответствии с Положением 

об оплате труда и премировании, утверждаемым директором. 

7.1.3. Поощрения объявляются в приказе Работодателя и доводятся до сведения работника. 

Допускается одновременное применение нескольких видов поощрений.  

7.2.  Дисциплинарные взыскания 

7.2.1. За совершение Работником дисциплинарного проступка, т.е. неисполнение или ненадлежащее 

исполнение Работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, Работодатель имеет 

право привлечь Работника к дисциплинарной ответственности. 

7.2.2. Работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: 



– замечание; 

– выговор; 

– увольнение по соответствующим основаниям, предусмотренным ТК РФ. 

7.2.3. Применение иных дисциплинарных взысканий не допускается.  

7.2.4. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное 

взыскание. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть совершенного 

проступка и обстоятельства, при которых он был совершен. 

7.2.5. До применения дисциплинарного взыскания Работодатель должен затребовать от Работника 

письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение Работником не 

предоставлено, то составляется соответствующий акт. Непредставление Работником объяснения не 

является препятствием для применения дисциплинарного взыскания. 

7.2.6. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения 

проступка, не считая времени болезни Работника, пребывания его в отпуске, а также времени, 

необходимого для учета мнения представительного органа работников. Дисциплинарное взыскание 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. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу. 

7.2.7. Приказ Работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется Работнику под 

подпись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия Работника на 

работе. Если Работник отказывается ознакомиться с указанным приказом под подпись, то составляется 

соответствующий акт. 

7.2.8. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано Работником в государственной инспекции 

труда и (или) органом по рассмотрению индивидуальных трудовых споров. 

7.2.9. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания Работник не будет 

подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного 

взыскания. 

7.2.10. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право 

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

непосредственного руководителя или представительного органа работников. 

7.3. Работодатель имеет право привлекать Работника к материальной ответственности в порядке, 

установленном ТК РФ и иными федеральными законами. 

7.3.1. Материальная ответственность Работника наступает в случае причинения им ущерба 

Работодателю в результате виновного противоправного поведения (действий или бездействия), если 

иное не предусмотрено ТК РФ или иными федеральными законами. 

7.3.2. Работник освобождается от материальной ответственности, если ущерб возник вследствие: 

– действия непреодолимой силы; 

– нормального хозяйственного риска; 

– крайней необходимости или необходимой обороны; 

– неисполнения Работодателем обязанности по обеспечению надлежащих условий для хранения 

имущества, вверенного Работнику. 

8. ПРОПУСКНОЙ РЕЖИМ 
 И РАБОТА С МАГНИТНЫМИ ПРОПУСКАМИ 

8.1. Пропускной режим - порядок, устанавливаемый работодателем, не противоречащий 

законодательству Российской Федерации, доведенный до сведения персонала и обеспечиваемый 

совокупностью мероприятий и правил, исключающих возможность бесконтрольного входа (выхода) 

лиц, въезда (выезда) транспортных средств, вноса (выноса), ввоза (вывоза) имущества на объекты 

техникума. 

8.2. Вход в техникум и выход из него осуществляется работниками посредством магнитного 

пропуска. Получение пропуска производится под роспись. 

8.3. В случае потери или повреждения пропуска работнику необходимо незамедлительно сообщить 

об этом непосредственному руководителю. 



8.4. Работник, получивший пропуск, несет материальную ответственность за его порчу или утерю. 

Работник обязан возместить стоимость изготовления пропуска, если после проведения расследования 

подтверждена вина работника в его порче или утрате. 

8.5. Размагниченные или с истекшим сроком действия пропуски сдаются работниками под роспись. 

9. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

9.1. По всем вопросам, не нашедшим своего решения, Работники и Работодатель руководствуются 

ТК РФ и иными нормативными актами РФ. 

9.2. По инициативе Работодателя или Работников (после согласования с представительным 

органом) в настоящие Правила могут вноситься изменения и дополнения в порядке, установленном 

трудовым законодательством. 
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ОБХОДНОЙ ЛИСТ 

______________________________________________________________________________________ 
Ф.И.О. , должность 

Зам.директора по АХЧ _______________  __________________________   ________________________ 
       подпись                                                     расшифровка                                                          дата 

Кладовщик _______________  ____________________________________   ________________________ 
подпись                                              расшифровка                                                                                        дата 

Руководитель зам.директора по            ________________  ___________________   _________________ 
          подпись                                               расшифровка                                         дата 

Библиотека _______________  ____________________________________   ________________________ 
подпись                                              расшифровка                                                                                      дата 

Фельдшер _______________  _____________________________________   ________________________ 
подпись                                                     расшифровка                                                                                          дата 

Бухгалтерия _______________  ___________________________________   ________________________ 
подпись                                               расшифровка                                                                                         дата 

Директор _______________  ______________________________________   ________________________ 
    подпись                                            расшифровка                                                                                                    дата  

Специалист по кадрам (карта доступа (пропуск) ___________  ___________________ _______________ 
подпись                                     расшифровка                            дата 

 

 


	1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
	1.1. Правила внутреннего трудового распорядка (далее – Правила) определяют трудовой распорядок в государственном автономном профессиональном образовательном учреждении Свердловской области "Екатеринбургский политехникум" (ГАПОУ СО "ЕПТ") (далее техник...
	1.2. Правила являются локальным нормативным актом, разработанным и утвержденным в соответствии с трудовым законодательством РФ и уставом техникума в целях укрепления трудовой дисциплины, эффективной организации труда, рационального использования рабоч...
	1.3. Настоящие Правила устанавливают взаимные права и обязанности работодателя и работников техникума, ответственность за их соблюдение и исполнение.
	1.4. Настоящие Правила утверждаются с целью дальнейшего укрепления трудовой дисциплины и создания условий для эффективной работы.
	1.5. Под дисциплиной труда в настоящих Правилах понимается обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, определенным в соответствии с Трудовым кодексом, иными законами, коллективным договором, соглашениями, трудовым договором, локал...
	1.6. Действие Правил распространяется на всех работников техникума.
	1.7. Изменения и дополнения к Правилам разрабатываются и утверждаются Работодателем с учетом мнения представительного органа техникума.
	1.8. Официальным представителем Работодателя является директор.
	2. ПРИЕМ НА РАБОТУ, ПЕРЕВОД И УВОЛЬНЕНИЕ
	2.1. Прием на работу
	2.1.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора. Сторонами трудового договора являются работник (физическое лицо) и работодатель (юридическое лицо) – директор.
	2.1.2. Трудовые отношения возникают между работником и работодателем на основании трудового договора, который заключается в соответствии с Трудовым кодексом РФ.
	2.1.3. До подписания трудового договора работодатель знакомит работника под подпись с настоящими Правилами, Уставом техникума, иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника.
	2.1.4. Трудовой договор заключается в письменной форме в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами; один экземпляр передается работнику, другой – хранится в личном деле работника.
	2.1.5. Срок действия трудового договора определяется соглашением сторон. Срок действия трудового договора может быть неопределенным (постоянная работа) либо определенным на срок не более пяти лет (срочный трудовой договор).
	2.1.6. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет Работодателю:
	2.1.7. В соответствии с Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, претендент на работу проходит за счет средств работодателя обязательный предварительный (при поступлении на работу) медицинский осмотр и предъявляет работодателю медицинское за...
	2.1.8. Без предъявления указанных документов трудовой договор не заключается.
	2.1.9. Претендент на работу, который в течение двух лет до поступления на работу в техникум замещал должности государственной или муниципальной службы, перечень которых устанавливается нормативными правовыми актами Российской Федерации, в течение двух...
	2.1.10. В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее утратой, повреждением или по иной причине Работодатель обязан по письменному заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую ...
	2.1.11. Прием на работу иностранных граждан и лиц без гражданства осуществляется в соответствии с требованиями действующего законодательства РФ.
	2.1.12. Все принимаемые на работу лица проходят в установленном порядке вводный инструктаж, который проводит специалист по охране труда или работник, на которого приказом работодателя (или уполномоченного им лица) возложены эти обязанности.
	2.1.13. Работник, не прошедший инструктаж по охране труда, к работе не допускается.
	2.1.14. Перечень обязанностей, прав, ответственности каждого работника техникума определяется должностной инструкцией, являющейся неотъемлемой частью трудового договора.
	2.1.15. Должностные инструкции каждого работника разрабатываются непосредственным руководителем, утверждаются директором и хранятся в личном деле работника. При этом каждый работник должен быть ознакомлен с его должностной инструкцией до начала работы.
	2.1.16. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и работодателем, если иное не установлено Трудовым кодексом РФ, другими федеральными законами, иными нормативными правовыми актами РФ или трудовым договором, либо со дня фактиче...
	2.1.17. 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...
	2.1.18. Если работник не приступил к работе в день начала работы, работодатель имеет право аннулировать трудовой договор.
	2.1.19. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в 2 экземплярах, каждый из которых подписывают стороны. Один экземпляр трудового договора передается Работнику, другой хранится у Работодателя. Получение Работником экземпляра трудо...
	2.1.20. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе. Если в трудовом договоре отсутствует условие об испытании, то работник сч...
	2.1.21. Во время испытания на работника распространяются все нормы трудового законодательства, коллективного договора, соглашений и локальных нормативных актов.
	2.1.22. Срок испытания для работника не может превышать трех месяцев, а для руководителя и его заместителей, главного бухгалтера и его заместителя – шести месяцев, если иное не установлено федеральным законом. При заключении трудового договора на срок...
	2.1.23. В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе.
	2.1.24. Условие трудового договора об испытании не применяется, если работнику в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами нельзя устанавливать испытание при приеме.
	2.1.25. Работодатель заключает трудовой договор с работником на неопределенный срок, а в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, – срочный трудовой договор. Срочный трудовой договор заключается на срок не более пяти...
	2.1.26. 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.
	2.1.27. Если в трудовом договоре условие о сроке его действия отсутствует, то трудовой договор заключен на неопределенный срок.
	2.1.28. На основании заключенного трудового договора издается приказ о приеме Работника на работу. Содержание приказа должно соответствовать условиям заключенного трудового договора. Приказ о приеме на работу объявляется Работнику под подпись в трехдн...
	2.1.29. Трудовой договор, не оформленный письменно, считается заключенным, если работник приступил к работе с ведома или по поручению работодателя или его уполномоченного на это представителя. В этом случае работодатель должен оформить письменный труд...
	2.1.30. Правом фактического допуска к работе обладает директор техникума и непосредственный руководитель.
	2.1.31. Запрещается фактический допуск работника к обязанностям без ведома или поручения непосредственного руководителя (его уполномоченного на это представителя).
	2.1.32. Специалист по кадрам ведет трудовые книжки на каждого работника, проработавшего на основании трудового договора в техникуме свыше пяти дней, если работа в техникуме является для работника основной.
	2.1.33. Порядок заполнения трудовой книжки регламентируется нормативно–правовыми актами РФ. В трудовую книжку вносятся сведения о работнике, выполняемой им работе, переводах на другую постоянную работу, аттестации педагога, а также основания прекращен...
	2.1.34. Работодатель при заключении трудового договора с гражданином, замещавшим должности государственной или муниципальной службы, перечень которых устанавливается нормативными правовыми актами Российской Федерации, в течение двух лет после его увол...
	2.2. Перевод на другую работу
	2.2.1. Перевод на другую работу – постоянное или временное изменение трудовой функции работника и (или) структурного подразделения, в котором работает работник (если структурное подразделение было указано в трудовом договоре), при продолжении работы у...
	2.2.2. По письменной просьбе работника или с его письменного согласия может быть осуществлен перевод работника на постоянную работу к другому работодателю. При этом трудовой договор по прежнему месту работы прекращается (пункт 5 части первой статьи 77...
	2.2.3. Не требует согласия работника перемещение его у того же работодателя на другое рабочее место, в другое структурное подразделение, расположенное в той же местности, поручение ему работы на другом механизме или агрегате, если это не влечет за соб...
	2.2.4. Запрещается переводить и перемещать работника на работу, противопоказанную ему по состоянию здоровья.
	2.2.5. По соглашению сторон, заключаемому в письменной форме, работник может быть временно переведен на другую работу у того же работодателя на срок до одного года, а в случае, когда такой перевод осуществляется для замещения временно отсутствующего р...
	2.2.6. В случае катастрофы природного или техногенного характера, производственной аварии, несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, голода, землетрясения, эпидемии или эпизоотии и в любых исключительных случаях, ставящих под угрозу жизн...
	2.2.7. Перевод работника без его согласия на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым договором работу у того же работодателя допускается также в случаях простоя (временной приостановки работы по причинам экономического, технологического, те...
	2.2.8. При переводах, осуществляемых в случаях, предусмотренных частями второй и третьей статьи 72 ТК РФ, оплата труда работника производится по выполняемой работе, но не ниже среднего заработка по прежней работе.
	2.2.9. Работника, нуждающегося в переводе на другую работу в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, с его письменного согласия работод...
	2.2.10. Если работник, нуждающийся в соответствии с медицинским заключением во временном переводе на другую работу на срок до четырех месяцев, отказывается от перевода либо соответствующая работа у работодателя отсутствует, то работодатель обязан на в...
	2.2.11. Если в соответствии с медицинским заключением работник нуждается во временном переводе на другую работу на срок более четырех месяцев или в постоянном переводе, то при его отказе от перевода либо отсутствии у работодателя соответствующей работ...
	2.3. Прекращение (расторжение) трудового договора
	2.3.1. Трудовой договор может быть прекращен (расторгнут) в порядке и по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ иными федеральными законами.
	2.3.2. Прекращение трудового договора регулируется главой 13 Трудового Кодекса РФ и производится в порядке и по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами.
	2.3.3. Работники имеют право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом работодателя письменно не менее чем за две недели, если иной срок предупреждения в отношении отдельных категорий работников не установлен действующим законодательством. Теч...
	2.3.4. По соглашению между работником и работодателем трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе (по собственному желанию) обусловлено ...
	2.3.5. 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 Т...
	2.3.6. Срочный трудовой договор расторгается по истечении срока его действия, о чем работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три дня до увольнения.
	2.3.7. Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, расторгается по завершении этой работы.
	2.3.8. Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, расторгается с выходом этого работника на работу.
	2.3.9. Трудовой договор может быть прекращен по инициативе работодателя на основании и в порядке, которые предусмотрены Трудовым кодексом. Расторжение в этом случае производится по основаниям и правилам, установленным в статье 81 Трудового кодекса РФ....
	2.3.10. Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не был расторгнут и работник не настаивает на увольнении, то действие трудового договора продолжается.
	2.3.11. Прекращение трудового договора оформляется приказом директора. С ним работник должен быть ознакомлен под подпись. А если работник отказывается от ознакомления или приказ невозможно довести до его сведения, то на приказе делается соответствующа...
	2.3.12. Если увольнение работника является дисциплинарным взысканием, то приказ работодателя об увольнении должен быть объявлен этому работнику под подпись в течение трех рабочих дней (не считая времени отсутствия работника на работе). Если работник о...
	2.3.13. До подготовки документов на увольнение работник в сроки и в порядке, согласованные с администрацией техникума и в соответствии с приказом о передаче дел, обязан сдать всю документацию по номенклатуре дел, материалы, планы, созданные в ходе тру...
	2.3.14. 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.
	2.3.15. В последний рабочий день работник обязан сдать непосредственному руководителю ключи, печати и штампы, пропуск для прохождения в здание техникума и т.д.
	2.3.16. В день увольнения работодатель (уполномоченное лицо) обязан выдать работнику его трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении и (или) сведения о трудовой деятельности, другие документы, связанные с работой, по письменному заявлению ...
	2.3.17. В день прекращения трудового договора работнику выдается трудовая книжка. Если это сделать невозможно из–за отсутствия работника либо его отказа от ее получения, уполномоченный представитель работодателя направляет работнику уведомление о необ...
	2.3.18. 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.
	2.3.19. По требованию Работника Работодатель обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию указанного приказа. Если приказ о прекращении трудового договора невозможно довести до сведения Работника или Работник отказывается ознакомиться с ним п...
	2.3.20. В день прекращения трудового договора Работодатель обязан выдать Работнику трудовую книжку и произвести с ним расчет. Если Работник в день увольнения не работал, то соответствующие суммы должны быть выплачены не позднее дня, следующего за днем...
	3. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ
	3.1. Работодатель имеет право:
	3.1.1. заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами;
	3.1.2. вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;
	3.1.3. поощрять работников за добросовестный эффективный труд;
	3.1.4. требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу Работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у Работодателя, если Работодатель несет ответственность за сохранность этого имуществ...
	3.1.5. требовать от работников соблюдения правил охраны труда и пожарной безопасности;
	3.1.6. привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами;
	3.1.7. принимать локальные нормативные акты;
	3.1.8. создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих интересов и вступать в них;
	3.1.9. реализовывать права, предусмотренные законодательством о специальной оценке условий труда;
	3.1.10. осуществлять иные права, предоставленные ему в соответствии с трудовым законодательством.
	3.1.11. требовать от работников их соблюдения локальных нормативных актов, в том числе требовать от работников соблюдения запретов на:
	3.1.12. использование в личных целях инструментов, приспособлений, техники, оборудования, документации и иных средств, в том числе сети Интернет, предоставленных работодателем работнику для исполнения трудовых обязанностей;
	3.1.13. 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;
	3.1.14. курение в помещениях техникума, вне оборудованных зон, предназначенных для этих целей;
	3.1.15. употребление в рабочее время алкогольных напитков, наркотических и токсических веществ.
	3.1.16. требовать от работника поддерживать свое рабочее место в порядке и чистоте, соблюдать контрольно–пропускной режим.
	3.1.17. требовать от работника вежливого поведения и не допускать:
	3.1.18. грубого поведения;
	3.1.19. любого вида высказываний и действий дискриминационного характера по признакам пола, возраста, расы, национальности, языка, гражданства, социального, имущественного или семейного положения, политических или религиозных предпочтений;
	3.1.20. угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующих нормальному общению или провоцирующих противоправное поведение.
	3.1.21. создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих интересов и вступать в них.
	3.1.22. реализовывать права согласно законодательству о специальной оценке условий труда.
	3.1.23. осуществлять иные права, предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными нормативными актами, коллективным договором, соглашениями и трудовым договором.
	3.2. Работодатель обязан:
	3.2.1.  соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора (при его наличии), соглашений и трудовых договоров;
	3.2.2.  проводить следующие виды инструктажей: вводный инструктаж; первичный инструктаж на рабочем месте  (проводится на рабочем месте после прохождения вводного инструктажа до допуска работника к работе); повторный инструктаж (проводится не реже одно...
	3.2.3.  предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;
	3.2.4.  обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным нормативным требованиям охраны труда;
	3.2.5.  обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;
	3.2.6.  обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;
	3.2.7.  вести учет рабочего времени, фактически отработанного каждым работником;
	3.2.8.  выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в следующие сроки: за первую половину месяца – не позднее 25–го числа каждого месяца, а за вторую половину месяца – не позднее 10–го числа каждого месяца, следующего за рас...
	3.2.8.1. Если день выплаты совпадает с выходным или нерабочим праздничным днем, заработная плата выплачивается работнику накануне этого выходного (нерабочего праздничного) дня.
	3.2.9.  вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, установленном ТК РФ;
	3.2.10.  предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением;
	3.2.11.  знакомить работников под подпись с принимаемыми локальными нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;
	3.2.12.  создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении техникумом в предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами и коллективным договором (при его наличии) формах;
	3.2.13.  обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых обязанностей;
	3.2.14.  осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном федеральными законами;
	3.2.15.  возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми акт...
	3.2.16. организовать труд работников, закрепить за каждым рабочее место, отвечающее требованиям безопасности и гигиены труда;
	3.2.17. обеспечить необходимым для выполнения служебных обязанностей оборудованием, инструментами, оргтехникой, программным обеспечением, специальной одеждой, обувью, материалами, документацией и др.;
	3.2.18.  не привлекать работников к работе, не обусловленной трудовым договором; не изменять перечень и объем служебных обязанностей работника без внесения соответствующих изменений в должностную инструкцию и трудовой договор кроме случаев, предусмотр...
	3.2.19.  не допускать простоев по вине администрации;
	3.2.20. до начала работы ознакомить каждого работника с содержанием локальных нормативных актов техникума, непосредственно касающихся трудовой деятельности работника;
	3.2.21.  обеспечить безопасные условия труда, в соответствии с нормами охраны труда, установленными законодательством РФ, поддерживать исправное состояние оргтехники и прочего технического оборудования, необходимого для бесперебойной работы работников...
	3.2.22. обеспечивать работникам нормы рабочего времени и отдыха в соответствии с законодательством РФ, локальными нормативными актами техникуме и трудовым договором;
	3.2.23.  осуществлять обязательное социальное страхование работников.
	3.2.24. предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением.
	3.2.25. своевременно выполнять предписания органа исполнительной власти, уполномоченного на осуществление государственного надзора за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, других ор...
	3.2.26. рассматривать представления избранных работниками представителей о выявленных нарушениях трудового законодательства, иных нормативных актов, принимать меры по устранению нарушений и извещать о принятых мерах.
	3.2.27. создавать условия по участию работников в управлении Техникумом в формах, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами.
	3.2.28. обеспечивать нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых обязанностей.
	3.2.29. возмещать вред, причиненный работникам из–за исполнения ими трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, другими федеральными законами и иными нормативными прав...
	3.2.30.  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 (при ег...
	3.2.31. для всех принимаемых на работу лиц, а также для работников, переводимых на другую работу, работодатель (или уполномоченное им лицо) обязан проводить инструктаж по охране труда.
	3.2.32.  Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) Работника:
	– появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения;
	– не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда;
	– не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр, а также обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;
	– при выявлении противопоказаний для выполнения им работы, обусловленной трудовым договором, подтвержденных медицинским заключением, которое выдано в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;
	– в случае приостановления действия на срок до двух месяцев специального права Работника (лицензии, права на управление транспортным средством, права на ношение оружия, другого специального права) в соответствии с федеральными законами и иными нормати...
	– по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;
	– в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
	3.2.33. Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) Работника на весь период времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы или недопущения к работе. Иные правила отстранения могут устанавливаться фед...
	3.3. Все работники, в том числе руководители техникума, обязаны проходить обучение по охране труда и проверку знания требований охраны труда в порядке, установленном уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной...
	3.4. Для всех поступающих на работу лиц, а также для работников, переводимых на другую работу, работодатель или уполномоченное им лицо обязаны проводить инструктаж по охране труда, организовывать обучение безопасным методам и приемам выполнения работ ...
	3.5. Работодатель обязан обеспечивать проведение инструктажей по охране труда, а работник обязан их проходить ( абз. 8 ч. 2 ст. 212, абз. 4 ст. 214, ч. 2 ст. 225 ТК РФ).
	3.6. Инструктаж по охране труда завершается устной проверкой приобретенных работником знаний и навыков безопасных приемов работы лицом, проводившим инструктаж.
	3.7. Проведение всех видов инструктажей регистрируется в соответствующих журналах проведения инструктажей с указанием подписи инструктируемого и подписи инструктирующего, а также даты проведения инструктажа.
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