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1. Общие положения

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее -
Правила) определяют трудовой распорядок в ГБПОУ РМ «СТСУиПТ»(далее
- Техникум) и регламентируют порядок приема, перевода и увольнения
работников, основныеправа, обязанностии ответственность сторон трудового
договора, режим работы, время отдыха, меры поощрения и взыскания,
применяемые к работникам, а также иные вопросырегулирования трудовых
отношений в Техникуме.

1.2. Настоящие Правила являются локальным нормативным актом,
разработанным и утвержденным в соответствии с трудовым
законодательством РФ, Коллективным договором и уставом Техникума в
целях укрепления трудовой дисциплины, эффективной организации труда,
рационального использования рабочего времени, обеспечения высокого
качества и производительности труда работников Техникума.

1.3. В настоящих Правилах используются следующие понятия:
"Работодатель" - Государственное бюджетное профессиональное

образовательное учреждение Республики Мордовия «Саранский техникум
сферы услуг и промышленных технологий»;

"Работник" - физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с
Работодателем на основании трудового договора и на иных основаниях,
предусмотренных ст. 16 ТК РФ;

"дисциплина труда" - обязательное для всех работников подчинение
правилам поведения, определенным в соответствии с Трудовым кодексом РФ,
иными федеральными законами, коллективным договором (при его наличии),
соглашениями, трудовым договором, локальными нормативными актами
Работодателя.

1.4. Настоящие Правила являются обязательными для всех работников
техникума. С настоящими Правилами должны быть ознакомлены все
работники организации, включая принимаемых на работу.

1.5. Измененияи дополнения к настоящим Правилам разрабатываются и
утверждаются Работодателем с учетом мнения представительного органа
работников.

1.6. Официальным представителем Работодателя является директор.
1.7. Трудовые обязанности и права работников конкретизируются в

трудовых договорах и должностных инструкциях, являющихся неотъемлемой
частью трудовых договоров.

1.8. Настоящие Правила вступают в силу с момента подписания и
действуют бессрочно до принятия новых Правил.

2. Порядок приема работников
2.1. Работники техникума реализуют право на труд путем заключения

письменного трудового договора (эффективного контракта).
2.2. С принимаемым на работу заключается трудовой договор

(эффективный контракт), составленныйв письменной форме, один экземпляр
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которого передается работнику под подпись, другой храниться в отделе
кадров. Прием на работу оформляется приказом директора, изданным на
основании заключенного трудового договора (эффективного контракта). До
подписания трудового договора отдел кадров обязан ознакомить работников
под роспись с действующим в техникуме коллективным договором,
Правилами внутреннего трудового распорядка‚ иными локальными
нормативными и индивидуальными правовыми актами, относящимися к их
профессиональнойили иной деятельности.

2.3. Работник техникума, заключивший трудовой договор, обязан
приступить к работе в день вступления договора в силу, если иное не
обусловлено соглашением сторон.

2.4. Необоснованный отказ в приеме на работу запрещается. По
требованию лица, которому было отказано в заключении трудового договора
(эффективного контракта), работодатель обязан в трехдневный срок сообщить
причину отказа в письменной форме.

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

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
- при приеме на работу сотрудник обязан предъявить либо оформленную

на бумаге трудовую книжку, либо выписку из электронной трудовой книжки,
за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или
Работник поступает на работу на условиях совместительства;

- страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования, за
исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые (вместо
карточки СНИЛС работник имеет право предоставить документ, который
подтверждает регистрациюв системе персонифицированного учета).

- ИНН;
- лица, поступающие на работу в техникум, проходят обязательные

предварительные (при поступлении на работу) и периодические медицинские
осмотры в случаях и порядке, предусмотренном действующим
законодательством. В соответствии с медицинскими рекомендациями
работники проходят внеочередные медицинские осмотры;

- 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;

- обязательное психиатрическое освидетельствование (на основании
положений Приказа Минздрава РФ от 20.05.2022 №342н);

- справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного
преследования либо о прекращении уголовного преследования по
реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые
устанавливаются федеральным органом исполнительной власти,
осуществляющим функции по выработке и реализации государственной
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политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел,-при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению
которой в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным федеральным законом
не допускаются лица, имеющие (имевшие) судимость, подвергающиеся
(подвергавшиеся) уголовному преследованию;

- справку о том, является или не является лицо подвергнутым
административному наказанию за потребление наркотических средств или
психотропных веществ без назначения врача либо новых потенциально
опасных психоактивных веществ, которая выдана в порядке и по форме,
которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти,
осуществляющим функции по выработке и реализации государственной
политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел,-при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению
которой в соответствии с федеральными законами не допускаются лица,
подвергнутые административному наказанию за потребление наркотических
средств или психотропных веществ без назначения врача либо новых
потенциально опасных психоактивных веществ, до окончаниясрока,в течение
которого лицо считается подвергнутым административному наказанию;

- справку о характере и условиях труда по основному месту работы— при
приеме на работу по совместительству с вредными и (или) опасными
условиями труда;

- другие документыс учетом специфики работы, если это предусмотрено
Трудовым кодексом, иными нормативно-правовыми актами.

Заключение трудового договора без предъявления указанных документов
не производится.

2.6. Право на занятие педагогической деятельностью имеют лица,
имеющие среднее профессиональное или высшее образование и отвечающие
квалификационным требованиям, указанным в квалификационных
справочниках, и (или) профессиональным стандартам, если иное не
установлено Федеральным законом от 29.12.2012 №273-ФЗ «Об образовании
в Российской Федерации».

К педагогической деятельности не допускаются лица:
- лишенные права заниматься педагогической деятельностью в

соответствии с вступившимв законную силу приговором суда;
- имеющие или имевшие судимость, подвергавшиеся уголовному

преследованию(за исключением лиц, уголовное преследование в отношении
которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления
против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за
исключением незаконной госпитализации в медицинскую организацию,
оказывающую психиатрическую помощь в стационарных условиях, и
клеветы), половой неприкосновенности и половой свободыличности, против
семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной
нравственности, основ конституционного строя и безопасности государства,
мира и безопасности человечества, а также против общественной
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безопасности, за исключением случаев, предусмотренных частью третьей
настоящей статьи; имеющие неснятую или непогашенную судимостьза иные
умышленные тяжкиеи особо тяжкие преступления, не указанныев абз. 3 ч. 2
ст. 331 ТК РФ;

- лица, признанные на территории РФ иностранными агентами.
- имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым

федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по
выработке государственной политики и нормативно-правовому
регулированиюв области здравоохранения

2.7. Лицо, поступающее на работу по совместительству, не предъявляет
трудовую книжку в случае, если по основному месту работы работодатель
ведет трудовую книжку на данного работника или если трудовая книжка на
работника не оформлялась.

2.8. При заключении трудового договора работодателем оформляется
трудовая книжка (за исключением случаев, если в соответствии с настоящим
Кодексом, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не
оформляется). В случае, если на лицо, поступающее на работу впервые, не был
открыт индивидуальный лицевой счет, работодателем представляются в
соответствующий территориальный орган Фонда пенсионного и социального
страхования Российской Федерации сведения, необходимые для регистрации
указанного лица в системе индивидуального (персонифицированного) учета.

2.9. В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой
книжкив связис ее утратой, повреждением или по иной причине работодатель
обязан по письменному заявлению этого лица (с указанием причины
отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку (за
исключением случаев, если в соответствии с настоящим Кодексом, иным
федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется). При этом
работодатель не имеет права взимать платуза выдачу трудовой книжкии (или)
вкладышав нее.

Правила оформления, хранения и выдачи трудовых книжек работникам
техникума определяются ст. 62, 66, 165 и 234 ТК РФ и постановлением
Правительства РФ от 16 апреля 2003 г. №225 «О трудовых книжках».

Прием на работу без предъявления указанных документов или
документов, их заменяющих не допускается.

2.10. В случае призыва работника на военную службу по мобилизации или
заключения им контрактав соответствии с пунктом 7 статьи 38 Федерального
закона от 28 марта 1998 года М 53-ФЗ "О воинской обязанности и военной
службе" либо контракта о добровольном содействии в выполнении задач,
возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации, действие
трудового договора, заключенного между работником и работодателем,
приостанавливается на период прохождения работником военной службы или
оказания им добровольного содействия в выполнении задач, возложенныхна
Вооруженные Силы Российской Федерации. На период приостановления
действия трудового договора в отношении работников, призванных на
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военную службу по мобилизации или поступивших на военную службу по
контракту либо заключивших контракт о добровольном содействии в
выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской
Федерации сохраняются  социально-трудовые гарантии, право на
предоставление которых он получил до начала указанного периода
(дополнительное страхование работника, негосударственное пенсионное
обеспечение работника, улучшение социально-бытовых условий работникаичленов его семьи).

2.11. Трудовые договорымогут заключаться:
1) на неопределенный срок;
2) на определенный срок- не более пятилет (срочный трудовой договор),

если иное не установлено Трудовым кодексом РФ и другими федеральными
законами.

2.12. Срочный трудовой договор может заключаться в случаях,
предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами.

2.13. Если в трудовом договорене указан срок его действия, он считается
заключеннымна неопределенный срок.

2.14. При заключении трудового договора соглашением сторон может
быть обусловлено испытание работника в целях проверки его соответствия
поручаемой работе по правилам статей 70 и 71 ТК РФ.

В случае неудовлетворительного результата испытания работник может
быть уволен по инициативе работодателя с указанием (в письменном
уведомлении об увольнении) причин, послуживших основанием для
признания работника не выдержавшим испытание.

Условие об испытании фиксируется в письменном трудовом договоре
(эффективном контракте), в противном случае работник считается принятым
без испытания. Продление (пересмотр) испытательного срока, согласованного
при заключении трудового договора, в том числе по желанию работника или
соглашению сторон, не допускается.

2.15. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что
Работник принят на работу без испытания. В случаях, когда Работник
фактически допускаетсяк работе без оформления трудового договора, условие
об испытании может быть включено в трудовой договор, только если стороны
оформилиегов виде отдельного соглашения до начала работы.

2.16. Испытание при приеме на работу не устанавливается для:
- лиц, избранныхпо конкурсу на замещение соответствующей должности,

проведенному в порядке, установленном трудовым законодательством и
иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового
права;

- беременных женщин и женщин, имеющихдетей в возрасте до полутора
лет;

- лиц, не достигших возраста восемнадцати лет;
- лиц, получивших среднее профессиональное или высшее образование по

имеющим государственную аккредитацию образовательным программам и
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впервые поступающих на работу по специальности в течение одного года со
дня его получения;

- лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу;
- лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого

работодателя по согласованию между работодателями;
- лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев;
- иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными

федеральными законами, коллективным договором (при его наличии).
2.17. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для

руководителя организации и его заместителей, главного бухгалтера и его
заместителей - 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.

2.18. При заключении трудового договора на срок до двух месяцев
испытание Работникуне устанавливается.

2.19. При заключении трудовых договоров с работниками,с которыми
согласно законодательству РФ Работодатель имеет право заключать
письменные договоры о полной индивидуальной или коллективной
(бригадной) материальной ответственности, в трудовом договоре необходимо
предусмотреть соответствующее условие.

2.20. При заключении трудового договора лица, не достигшие возраста
восемнадцати лет, а также иные лица в случаях, предусмотренных Трудовым
кодексом РФ и иными федеральными законами, должныпройти обязательный
предварительный медицинский осмотр.

2.21. На основании заключенного трудового договора издается приказ
(распоряжение) 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. По требованию Работника Работодатель обязан
выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа.

2.22. Перед началом работы (началом непосредственного исполнения
Работником обязанностей, предусмотренных заключенным трудовым
договором) Работодатель (уполномоченное им лицо) проводит инструктаж по
охране труда.

Работник, не прошедший в установленном порядке инструктаж по охране
труда, к работе не допускается.

2.23. Работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника,
проработавшего у него свыше пяти дней, если работа у Работодателя является

для работников основной
При любых предстоящих изменениях, определенных сторонами условий

трудового договора, а также о причинах, вызвавших необходимость таких
изменений,работодатель обязан уведомить работникав письменной формене
позднее чем за два месяца, если иное не предусмотрено Трудовым Кодексом
Российской Федерации.



3. Порядок перевода работников
3.1. Перевод Работника на другую работу - постоянное или временное

изменение трудовой функции Работникаи (или) структурного подразделения,
в котором работает Работник, при продолжении работы у того же
работодателя, а также перевод на работу в другую местность вместе с
работодателем.

3.2. Перевод Работника может быть произведен только на работу, не
противопоказанную ему по состоянию здоровья, и с письменного согласия
Работника.

3.3. Допускается временный перевод (сроком до одного месяца) на
другую работу, не обусловленную трудовым договором, у того же
работодателя без письменного согласия Работника:

- в случаях предотвращения катастрофы природного или техногенного
характера, производственной аварии, несчастного случая на производстве,
пожара, наводнения, голода, эпидемии или эпизоотии и в любых
исключительных обстоятельствах, ставящих под угрозу жизнь или
нормальные жизненные условиявсего населения или его части;

- в случае 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, предусмотренными абз.2 п. 3.3 Правил.

3.4. Для оформления перевода на другую работу в письменной форме
заключается дополнительное соглашение, составляемое в двух экземплярах,
каждыйиз которых подписывается сторонами (Работодателем и Работником).
Один экземпляр соглашения передается Работнику, другой хранится у
Работодателя. Получение Работником экземпляра соглашения
подтверждается подписью Работника на экземпляре, хранящемся у
Работодателя.

3.5. Перевод Работника на другую работу оформляется приказом,
изданным на основании дополнительного соглашения к трудовому договору.
Приказ, подписанный руководителем организации или уполномоченным
лицом, объявляется Работнику под подпись.

4. Порядок увольнения работников
4.1. Трудовой договор может быть прекращен (расторгнут) в порядке и по

основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ, иными
федеральными законами.

4.2. Основаниями прекращения трудового договора являются:
- соглашение сторон(ст. 78 ТК РФ);
- истечение срока трудового договора(ст. 79 ТК РФ);
- расторжение трудового договора по инициативе работника (ст.380 ТК

РФ);



- расторжение трудового договора по инициативе работодателя (ст.81 ТК
РФ);
- расторжение трудового договора по обстоятельствам, не зависящим от

воли сторон (ст.83 ТК РФ);
- перевод работника по его просьбе илис его согласия на работу к другому

работодателю или переход на выбранную работу (должность);
- перевод работника по его просьбе илис его согласия на работу к другому

работодателю или переходна выборную работу (должность);
- отказ работника от продолжения работы в связи с изменением

определенных сторонами условий трудового договора;
- отказ работника от перевода на другую работу, необходимого ему в

соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке,
установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми
актами Российской Федерации, либо отсутствие у работодателя
соответствующей работы.

4.2. Прекращение трудового договора оформляется приказом
(распоряжением) Работодателя. С приказом (распоряжением) Работодателя о
прекращении трудового договора Работник должен быть ознакомлен под
подпись. По требованию Работника Работодатель обязан выдать ему
надлежащим образом заверенную копию указанного приказа (распоряжения).
Если приказ (распоряжение) о прекращении трудового договора невозможно
довести до сведения Работника или Работник отказывается ознакомиться с
ним под подпись, на приказе (распоряжении) производится соответствующая
запись.

4.3. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является
последний день работы Работника, 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).

4.4. При увольнении Работник не позднее дня прекращения трудового
договора возвращает все переданные ему Работодателем для осуществления
трудовой функции документы, оборудование, инструментыи иные товарно-
материальные ценности,а также документы, образовавшиеся при исполнении
трудовых функций.

4.5. В день прекращения трудового договора Работодатель обязан выдать
Работнику выписку, она предоставляется непосредственно в день увольнения,
и произвести с ним расчет. Если работник отказался либо не смог лично
получить выписку в назначенный день, работодатель обязуется отправить её
почтовым отправлением с уведомлением о вручении. Если Работник в день
увольненияне работал, то соответствующие суммыдолжныбыть 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,
связанныхс работой.



4.6. Запись в выписки из электронной трудовой книжки об основании и
причине прекращения трудового договора должна производиться в точном
соответствии с формулировками Трудового кодекса РФ или иного
федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи,
пункт статьи Трудового кодекса РФ или иного федерального закона.

4.7. Если увольнение работника является дисциплинарным взысканием,
то приказ работодателя об увольнении должен быть объявлен этому работнику
под подпись в течение трех рабочих дней. Если работник отказывается
ознакомиться с приказом под подпись, на приказе делается соответствующая
запись и составляется соответствующий акт.

4.8. В случае призыва работника на военную службу по мобилизации или
заключения им контракта о добровольном содействии в выполнении задам,
возложенных на Вооруженные силы Российской Федерации или войска
национальной гвардии Российской Федерации, действие срочного трудового
договора приостанавливается на период прохождения работником военной
службы или оказания им добровольного содействия в выполнении задач,
возложенных на Вооруженные силыРоссийской Федерации.

4.8.1. Действие срочного трудового договора возобновляется в день
выхода работника на работу на период, равный остатку срока действия
срочного трудового договора, исчисляемого на день приостановления его
действия. Работник должен предупредить работодателя о своем выходе на
работу не позднее чем за три рабочих дня.

4.8.2. Не возобновляется действие срочных трудовых договоров,
заключенных по следующим основаниям:

° исполнение обязанностей отсутствующего работника, за которым в
соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными
правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным
договором, соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым
договором сохраняется место работы;

* выполнение временныхработ сроком до двух месяцев и сезонных работ;
* для проведения работ, выходящих за рамки обычной деятельности

работодателя (реконструкция, монтажные, пусконаладочные и другие
работы), а также работ, связанных с заведомо временным (до одного года)
расширением производства или объема оказываемых услуг;

* выполнение заведомо определенной работы в случаях, когда ее
завершение не может быть определено конкретной датой;

* выполнение работ, непосредственно связанных с практикой,
профессиональным обучением или дополнительным профессиональным
образованием в форме стажировки;

* работы временного характера и общественные работы по направлению
службы занятости;

* с пенсионерами по возрасту, а также с лицами, которым по состоянию
здоровья в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке,
установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми
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актами Российской Федерации, разрешена работа исключительно временного
характера;

° проведение неотложных работ по предотвращению катастроф, аварий,
несчастных случаев, эпидемий, эпизоотий, устранение последствий указанных
и других чрезвычайных обстоятельств;

° слицами, получающими образование по очной форме;
* с совместителями.
Указанные трудовые договоры прекращаются в связи с истечением их

срока по пункту 2 части 1 статьи 77 Трудового кодекса.
5. Порядок формирования и выдачи сведенийо трудовой

деятельности работников
5.1. ГБПОУ РМ «СТСУиПТ»в электронном виде ведет и предоставляет в

Фонд пенсионного и социального страхования сведения о трудовой
деятельности каждого работникав составе формы ЕФС-1. Сведения включают
в себя данные о месте работы, трудовой функции, датах приема на работу,
постоянных переводах, основаниях и причинах расторжения договора с
работниками,а также другие необходимые сведения.

5.2. Работники, которые отвечают за ведение и предоставление в Фонд
пенсионного и социального страхования сведений о трудовой деятельности
работников, назначаются приказом директора. Указанные в приказе
работники должныбыть ознакомленыс ним под подпись.

5.3. Сведения о трудовой деятельности за отчетный месяц передаются в
Фонд пенсионного и социального страхования не позднее 25-го числа
месяца, следующего за месяцем, в котором по работнику были кадровые
изменения или он подал заявление о продолжении ведения бумажной
трудовой книжки либо о предоставлении сведений о трудовой деятельности в
электронном виде.

5.4. Работодатель обязан предоставить работнику сведения о трудовой
деятельности за период работы ворганизации способом, указанном
в заявлении работника:

» на бумажном носителе, заверенные надлежащим способом;
‚.вформе электронного документа, подписанного усиленной

квалифицированной электронной подписью (в случае ее наличия
у работодателя).

5.5. Сведения о трудовой деятельности предоставляются:
.в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого

заявления;
при увольнении — в день прекращения трудового договора.

5.6. Заявление работника о выдаче сведений о трудовой деятельности
у работодателя может быть подано в письменном виде или направлено
на электронную почту работодателя 1есБп.рготесН.заг@е-тог4о\а.га. При
использовании электронной почты работодателя работник направляет
отсканированное заявление,в котором содержится:

. наименование работодателя;
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* должностное лицо, на имя которого направлено заявление (директор);
» просьба о направлении сведений о трудовой деятельности

у работодателя (в бумажном видеили в форме электронного документа);
» адрес электронной почтыработника;
* собственноручная подпись работника;

дата написания заявления.
5.7.В день прекращения трудового договора работнику выдается

трудовая книжка (в случае ее ведения) или предоставляются сведения о
трудовой деятельности у работодателя, если работник в установленном
законом порядке отказался от ведения трудовой книжки либо впервые был
принятна работу по трудовому договору после 31.12.2020.

5.8. Если выдать трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой
деятельности невозможно из-за отсутствия работника либо его отказа от их
получения, уполномоченный представитель работодателя направляет
работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо
дать согласие отправить ее по почте или высылает работнику по почте
заказным письмом с уведомлением сведения о трудовой деятельности на
бумажном носителе, заверенные надлежащим образом.

5.9. Если после увольнения работник не получил сведения о трудовой
деятельности у работодателя, они предоставляются на основании обращения
работника указаннымв нем способом. Срок выдачи— не позднее трех рабочих
дней со дня такого обращения (в письменной форме или направленного по
электронной почте).

5.10. 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.

6. Основные права и обязанности Работодателя
6.1. Работодатель имеет право:
- заключать, изменять и расторгать трудовые договорыс работниками в

порядкеи на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными
федеральными законами;

- вести коллективные переговорыи заключать коллективные договоры;
- поощрять работников за добросовестный эффективный труд;
- 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;

- требовать от работников соблюдения правил охранытруда и пожарной
безопасности;

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной
ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными
федеральными законами;
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- принимать локальные нормативные акты;
- реализовывать права, предусмотренные законодательством о

специальной оценке условий труда;
- осуществлять иные права, предоставленные ему в соответствии с

трудовым законодательством.
6.2. Работодатель обязан:
- 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;

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;
- обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие

государственным нормативным требованиям охранытруда;
- обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими
трудовых обязанностей;

- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;
- вести учет времени, фактически отработанного каждым работником;
- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную

плату в сроки, установленные в соответствии с Трудовым кодексом РФ,
коллективным договором(при его наличии), трудовыми договорами;

- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный
договор в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ;

- предоставлять представителям работников полную и достоверную
информацию, необходимую для заключения коллективного договора,
соглашения и контроля за их выполнением;

- знакомить работников под подпись с принимаемыми локальными
нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой
деятельностью;

- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении
организацией в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными
федеральными законами и коллективным договором (при его наличии)
формах;

- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением
ими трудовых обязанностей;

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в
порядке, установленном федеральными законами;

- отстранять от работы работников в случаях, предусмотренных
Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами и нормативными
правовыми актами РФ;

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым
законодательством, в том числе законодательством о специальной оценке
условий труда, и иными нормативными правовыми актами, содержащими
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нормы трудового права, коллективным договором (при его наличии),
соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами.

6.2.1. 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
навыковв области охраны труда;

- не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский
осмотр, а также обязательное психиатрическое освидетельствование в
случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, другими федеральными
законами и иными нормативными правовыми актами РФ;

- при выявлении противопоказаний для выполнения им работы,
обусловленной трудовым договором, подтвержденных медицинским
заключением, которое выдано в порядке, установленном федеральными
законамии иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

- по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных
федеральными законами и иными нормативными правовыми актами
Российской Федерации;

- в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ,
федеральными законами и иными нормативными правовыми актами
Российской Федерации.

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, если иное не
предусмотрено Трудовым кодексом РФ, федеральными законами и иными
нормативными правовыми актами РФ.

7. Основные праваи обязанности работников
7.1. Работник имеет право:
- на заключение, изменениеи расторжение трудового договора в порядке

и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом 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;
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- получение полной достоверной информации об условиях труда и
требованиях охраны труда на рабочем месте, включая реализацию прав,
предусмотренных законодательством о специальной оценке условий труда;

- подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке,
установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;

- объединение, включая право на создание профессиональных союзов и
вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных
интересов;

- Участие в управлении организацией в предусмотренных Трудовым
кодексом РФ, иными федеральными законами и коллективным договором(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 Трудовым кодексом РФ,
иными федеральными законами;

- возмещение вреда, причиненного емув связи с исполнением трудовых
обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном
Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных
федеральными законами;

- реализацию иныхправ, предусмотренных в трудовом законодательстве.
Педагогические работники пользуются следующими академическими

правами и свободами:
7.1.1. свобода преподавания, свободное выражение своего мнения,

свобода от вмешательства в профессиональную деятельность;
7.1.2. свобода выбора и использования педагогически обоснованных

форм, средств, методов обученияи воспитания;
7.1.3. право на творческую инициативу, разработку и применение

авторских программ и методов обученияи воспитанияв пределах реализуемой
образовательной программы, отдельного учебного предмета, курса,
дисциплины (модуля);

7.1.4. право на выбор учебников, учебных пособий, материалов и иных
средств обучения и воспитания в соответствиис образовательной программой
и в порядке, установленном законодательством об образовании;

7.1.5. право на участие в разработке образовательных программ, в том
числе учебных планов, календарных учебных графиков, рабочих учебных
предметов, курсов, дисциплин (модулей), методических материалов и иных
компонентов образовательных программ;
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7.1.6. право на осуществление научной, научно-технической, творческой,
исследовательской деятельности, участие в экспериментальной и
международной деятельности, разработкахи во внедрении инноваций;

7.1.7. право на бесплатное пользование информационными ресурсами,атакже доступ в порядке, установленном локальными нормативными актами
техникума, к информационно-телекоммуникационным сетям и базам данных,
учебным и методическим материалам, музейным фондам, материально-
техническим средствам обеспечения образовательной деятельности,
необходимым для качественного осуществления педагогической, научной или
исследовательской деятельности в техникуме;

7.1.8. право на бесплатное пользование образовательными,
методическими и научными услугами техникуме в порядке, установленном
законодательством Российской Федерации или локальными нормативными
актами;

7.1.9. право на участие в управлении техникумом, в том числе в
коллегиальных органах управления, в порядке, установленном уставом
техникума;

7.1.10. право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к
деятельности техникума, в том числе через органы управления и
общественные организации;

7.1.11. право на объединение в общественные профессиональные
организации в формахи в порядке, которые установлены законодательством
Российской Федерации;

7.1.12. право на обращение в комиссию по урегулированию споров между
участниками образовательных отношений;

7.1.13. право на защиту профессиональной чести и достоинства, на
справедливое и объективное расследование нарушения норм
профессиональной этики педагогических работников.

7.2. Педагогические работники техникума имеют следующие трудовые
права и социальные гарантии:

7.2.1. право на сокращенную продолжительность рабочего времени;
7.2.2. право на дополнительное профессиональное образование по

профилю педагогической деятельности не реже чем одинраз в три года;
7.2.3. право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск,

продолжительность которого определяется Правительством Российской
Федерации;

7.2.4. право на длительный отпуск сроком до одного года не реже чем
через каждые десять лет непрерывной педагогической работы в порядке,
установленном Министерством образованияи науки Российской Федерации;

7.3.5.право на основании письменного заявления на отпуск без
сохранения заработной платы

- работающим пенсионерам по старости (по возрасту) - до 14
календарных днейв году;
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- родителям и женам (мужьям) военнослужащих, сотрудников органов
внутренних дел, федеральной противопожарной службы, таможенных
органов, сотрудников учреждений и органов уголовно- исполнительной
системы, органов принудительного исполнения, погибших или умерших
вследствие ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении
обязанностей военной службы, либо вследствие заболевания, связанного с
прохождением военной службы- до 14 календарных днейв году;

- работающим инвалидам- до 60 календарных днейв году;
- работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смертиблизких родственников- до 5 календарных дней;
- в других случаях, предусмотренных Трудовым Кодексом Российской

Федерации, иными федеральными законами либо коллективным договором;
7.3.6. право на досрочное назначение страховой пенсии по старости в

порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
7.3.7. иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами.
7.3. Педагогические работники обязаны:
7.3.1. осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном

уровне, обеспечивать в полном объеме реализацию преподаваемого учебного
предмета, курса, дисциплины (модуля) в соответствии с утвержденной
рабочей программой;

7.3.2. соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать
требованиям профессиональнойэтики;

7.6.3. уважать честь и достоинство обучающихся и других участников
образовательных отношений;

7.3.4. развивать у обучающихся познавательную активность,
самостоятельность, инициативу, творческие способности, формировать
гражданскую позицию, способность к труду и жизнив условиях современного
мира, формировать у обучающихся культуру здорового и безопасного образа
жизни;

7.3.5. применять педагогически обоснованные и обеспечивающие
высокое качество образования формы, методы обученияи воспитания;

7.3.6. учитывать особенности психофизического развития обучающихся и
состояние их здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для
получения образования лицами с ограниченными возможностями здоровья,
взаимодействовать при необходимости с медицинскими организациями;

7.3.7. систематически повышать свой профессиональный уровень, по
направлению ЦО получать дополнительное профессиональное образование;

7.3.8. проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в
порядке, установленном законодательством об образовании;

7.3.9. проходить в соответствии с трудовым законодательством
предварительные при поступлении на работу и периодические медицинские
осмотры, а также внеочередные медицинские осмотры по направлению
техникума;
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7.3.10. проходить в установленном законодательством Российской
Федерации порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны
труда;

7.3.11. соблюдать устав техникума, настоящие Правила;
7.3.12. при осуществлении академических прави свобод соблюдать права

и свободы других участников образовательных отношений, требования
законодательства РФ, нормы профессиональной этики педагогических
работников, закрепленные в локальных нормативных актах техникума.

7.4. Работник обязан:
- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на

него трудовым договором, должностной инструкцией и иными документами,
регламентирующими деятельность Работника;

- качественно и своевременно выполнять поручения, распоряжения,
задания и указания своего непосредственного руководителя;

- соблюдать настоящие Правила;
- соблюдать трудовую дисциплину;
- выполнять установленные нормытруда;
- проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ

и оказанию первой помощи пострадавшим на производстве, инструктаж по
охране труда, стажировку на рабочем месте, проверку знания требований
охранытруда;

- 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 Трудовым кодексом 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 ответственностьза 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;
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- соблюдать установленный Работодателем порядок хранениядокументов, 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;
6) не использовать рабочее время для решения вопросов, не

обусловленных трудовыми отношениямис 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 куритьв помещениях, 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 разглашать информацию, ставшую ему известной в связи с
исполнением трудовых обязанностей, в том числе не разглашать
персональные данныедругих работников;

- исполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством
Российской Федерации, настоящими Правилами, иными локальными
нормативными актами и трудовым договором.

7.5. Конкретные трудовые обязанности работников техникума
определяются трудовым договором и должностной инструкцией,
соответствующими локальными нормативными актами, федеральными
законами и иными нормативными правовыми актами.

8. Рабочее время
8.1 Режим работы техникумаустанавливается:

начало работы- 8:30;
перерыв —с12:30 до 13:00;
окончание работы- 17:00.

8.2 Для педагогических работников ГБПОУ РМ «Саранский техникум
сферы услуг и промышленных технологий» устанавливается - с ноября по
апрель один день выходной — воскресенье,с мая по октябрь два дня выходных
— суббота, воскресенье. Административно-хозяйственному персоналу
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устанавливается два дня выходных — суббота, воскресенье.
8.3 Продолжительность рабочего времени работников техникума

составляет40 часов в неделю.
8.4 Для педагогических работников техникума устанавливается

сокращенная продолжительность рабочего времени — 36 часов в неделю.
Начало работы- 8.30, окончание - 15.00, перерыв для отдыха11:40 до 12.00.

8.5 Для сторожей техникума устанавливается сменный режим рабочего
времени с выходными днями согласно графику сменности. График сменности
утверждается директором Техникума за один месяц до введения его в
действие.

8.6 Для работников, работающих в сменном режиме, устанавливается
суммированный учет рабочего временис учетным периодом — один месяц.8.7 Ночными считаются часы с 22.00 до 06.00 и подлежат оплате в
соответствии с Положением об оплате труда работников техникума.

8.8 Для преподавателей совместителей техникума время начала и
окончания работы определяется согласно расписанию учебных занятий- 2-х
часовая неделя.

8.9 Если при приеме на работу или в течение действия трудовыхотношений Работнику устанавливается иной режим рабочего времени и
времени отдыха, то такие условия подлежат включению в трудовой договор в
качестве обязательных.

8.10—При приеме на работу сокращенная продолжительность рабочего
времени устанавливается:

- для работников в возрасте до16 лет- не более 24 часов в неделю (для
получающих общее или среднее профессиональное образование и
совмещающих в течение учебного года получение образованияс работой,- не
более 12 часов в неделю);

- для работников в возрасте от16 до 18 лет - не более 35 часов в неделю
(для получающих общее или среднее профессиональное образование и
совмещающихв течение учебного года получение образованияс работой, - не
более 17,5 часа в неделю);

- для работников, являющихся инвалидами[ или П группы,- не более 35
часов в неделю;

- для работников, условия труда на рабочих местах которых по
результатам специальной оценки условий труда отнесенык вредным условиям
труда 3 или 4 степени либо опасным условиям труда, - не более 36 часов в
неделю.

8.11 При приеме на работу или в течение действия трудовых
отношений по соглашению между Работодателем и Работником может
устанавливаться неполное рабочее время. Режим неполного рабочего времени
устанавливается как без ограничения срока, так и на любой согласованный
Работодателем и Работником срок.

8.12 Работодатель обязан установить неполное рабочее время по
просьбе работников следующим категориям работников:
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- беременным женщинам;
- одному из родителей (опекуну, попечителю), имеющему ребенка в

возрасте до 14 лет (ребенка-инвалидав возрасте до 18 лет);
- лицу, осуществляющемууход за больным членом семьи в соответствии

с медицинским заключением, выданным в установленном порядке;
- женщине, находящейся в отпуске по уходу за ребенком до достижения

им возрастатрехлет, 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.

8.13 Неполное рабочее время устанавливается на удобный для
работников, указанных в п.8.3., 8.4.,8.5. срок, но не более чем на период
наличия обстоятельств, явившихся основанием для его обязательного
установления. При этом измененный режим рабочего времени и времени
отдыха (в том числе продолжительность ежедневной работы, смены, время
начала и окончания работы, время перерывов в работе) устанавливается в
соответствии с пожеланиями Работника с учетом условий работы у
Работодателя.

8.14 Максимальная продолжительность ежедневной работы не может
превышать:

а) инвалидов - в соответствии с медицинским заключением, которое
выдано в Порядке, установленном федеральными законами и иными
нормативными правовыми актами РФ.

8.15 Для работников, работающих по совместительству,
продолжительность рабочего дня не должна превышать четырех часовв день.

8.16 Если Работник по основному месту работы свободен от
исполнения трудовых обязанностей, он может работать по совместительству
полный рабочий день. Продолжительность рабочего временив течение одного
месяца (другого учетного периода) при работе по совместительству не должна
превышать половины месячной нормы рабочего времени (нормы рабочего
времени за другой учетный период), установленной для соответствующей
категории работников.

8.17 Указанные в п. 8.8 ограничения продолжительности рабочего
времени при работе по совместительству не применяются в следующих
случаях:

- если по основному месту работы Работник приостановил работу в связи
с задержкой выплатызаработной платы;

- если по основному месту работы Работник отстранен от работы в
соответствии с медицинским заключением.

8.18

—
Для всех категорий работников продолжительность рабочего дня,

непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню,
уменьшается на одинчас.

8.19 Работодатель имеет право привлекать Работника к работе за
пределами продолжительности рабочего времени, установленной для данного
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Работника в следующих случаях:
- если Работник работает на условиях ненормированного рабочего дня.8.20 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.

8.21 Условие о режиме ненормированного рабочего дня обязательно
включается в трудовой договор. Перечень должностей работников с
ненормированным рабочим днем, а также  продолжительность
предоставляемого таким работникам ежегодного дополнительного
оплачиваемого отпуска устанавливается в Приложении М | к настоящим
Правилам.

8.22  Ненормированный рабочий день для работников, работающих на
условиях неполного рабочего времени, устанавливается только при наличии в
трудовом договоре условия о неполной рабочей неделе с полным рабочим
днем (сменой).

8.23 Работодатель ведет учет времени, фактически отработанного
каждым работником,в табеле учета рабочего времени.

8.24 Очередность предоставления отпусков — график отпусков,
устанавливается работодателем с учетом производственной необходимости и
пожеланий работников.

8.25 В удобное время отпуск предоставляется:
-работникам, имеющим трех и более детей в возрасте до 18 лет, пока

младшему ребенку не исполнится 14 лет;
-несовершеннолетним;
родителям, приемным родителям, опекунам или попечителям, которые

воспитывают ребенка-инвалидав возрасте до 18 лет;
-работникам, которые награжденызнаками «Почетный донор России»и«Почетный донор СССР»;
-беременным перед или после отпуска по беременности и родам и (или)

по окончании отпуска по уходу за ребенком;
-супругу, который хочет воспользоваться отпуском во время отпуска по

беременности и родам его жены;
-супругу военнослужащего, который хочет уйти в отпуск одновременно сотпуском другого супруга;
-инвалидам войны, ветеранам боевых действий,в том числе получившим

инвалидность;
-работникам, которые получили или перенесли лучевую болезнь и другие

заболевания, которые связаны с радиацией вследствие чернобыльской
катастрофы или с работами по ликвидации ее последствий, инвалидам
вследствие чернобыльской катастрофы, участникам ликвидации катастрофы;

-работникам, которые претендуют на отпуск за первый рабочий год, при
намерении работодателя включитьих в график;
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-одному из работающих в районах Крайнего Севера и приравненных к
ним местностях родителей (опекуну или попечителю), который сопровождает
ребенка в возрасте до 18 лет для поступления в образовательное учреждение
среднего или высшего профессионального образования, расположенное в
другой местности;

-работникам, призванным на военную службу по мобилизации или
поступившим на военную службу по контракту либо заключившим контракт
о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на
Вооруженные СилыРоссийской Федерации или войска национальной гвардииРоссийской Федерации, в течение шести месяцев после возобновления
действия трудового договора.

9. Время отдыха
9.1. Время отдыха- время, в течение которого Работник свободен от

исполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по
своему усмотрению.

9.2. Работникам предоставляется следующее время отдыха:
1) В течение рабочего времени (смены) Работнику должен быть

предоставлен перерыв для отдыха и питания продолжительностью не более
двух часови не менее 30 минут, которыйв рабочее время не включается.

2) У педагогических работников- с ноября по апрель один день выходной
— воскресенье,с мая по октябрь два дня выходных — суббота, воскресенье. У
административно-хозяйственного персонала два дня выходных — суббота,
воскресенье»;

3) нерабочие праздничные дни(ст. 112 ТК РФ):
1,2, 3, 4, 5, би 8 января — Новогодние каникулы;
7 января — Рождество Христово;
23 февраля — День защитника Отечества;
8 марта — Международный женский день;
1 мая — Праздник Весныи Труда;
9 мая — День Победы;
12 июня — День России;
4 ноября — День народного единства.
Выходные дни могут переноситься на другие дни федеральным законом

или нормативным правовым актом Правительства Российской Федерации(ч.5 ст. 112 ТК РФ).
4) ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и

среднего заработка.
9.3. Работникам условиями трудового договора могут устанавливаться

иные выходные дни, а также другое время предоставления перерыва для
отдыхаи питания.

9.3.1 Если продолжительность ежедневной работыили смены Работника
не превышает 4 часов, перерыв для отдыха и питания такому Работнику не
предоставляется, если иное не предусмотрено трудовым договором.

23



9.4. Работникам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый
отпуск продолжительностью 28 (двадцать восемь) календарных дней. По
соглашению между Работником и Работодателем ежегодный оплачиваемый
отпуск может быть разделен на части. При этом продолжительность хотя бы
однойиз частей отпуска должна быть не менее 14 календарных дней.

9.4.1. Педагогическим работникам предоставляется ежегодный основной
Удлиненный оплачиваемый отпуск продолжительностью 56 календарных
дней.

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

9.4.3. Работодатель должен предоставить ежегодный оплачиваемой
отпуск до истечения шести месяцев непрерывной работы по их заявлению
следующим категориям работников:

- женщинам - перед отпуском по беременности и родам или
непосредственно после него;

- работникам в возрасте до восемнадцати лет;
- работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев;
- совместителям одновременно с ежегодным оплачиваемым отпуском по

основному месту работы;
- в других случаях, предусмотренных федеральными законами.
9.4.4. Отпуск за второй и последующие годы работы может

предоставляться в любое время рабочего годав соответствии с очередностью
предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков, установленной графиком
отпусков. График отпусков утверждается Работодателем с учетом мнения
выборного органа первичной профсоюзной организациине позднее чем за две
недели до наступления календарного года в порядке, установленном
Трудовым кодексом РФ.

9.4.5. Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных
Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами, ежегодный
оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в удобное для них
время.

9.4.6. Работникам с ненормированным рабочим днем устанавливается
дополнительный оплачиваемый отпуск продолжительностью 7 календарных
дней установленныев Приложении М 1 к настоящим Правилам.

9.5. О времени начала отпуска Работник должен быть извещен под
подпись не позднее чем за две недели до его начала.

9.6. При желании Работника использовать ежегодный оплачиваемый
отпуск в отличныйот предусмотренного в графике отпусков период Работник
обязан предупредить Работодателя об этом в письменном видене позднее чем
за две недели до предполагаемого отпуска. Изменение сроков предоставления
отпуска в этом случае производится по соглашению сторон.
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9.7. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам
Работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпускбез сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется
по соглашению между Работником и Работодателем.

9.7.1. Работодатель обязан на основании письменного заявления
Работника предоставить отпуск без сохранения заработной платы:

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

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

- родителям и женам (мужьям) военнослужащих, сотрудников органов
внутренних дел, федеральной противопожарной службы, таможенных
органов, сотрудников учреждений и органов уголовно-исполнительной
системы, погибших или умерших вследствие ранения, контузии или увечья,
полученных при исполнении обязанностей военной службы, либо вследствие
заболевания, связанного с прохождением военной службы, - до 14
календарных днейв году;

- работающим инвалидам- до 60 календарных днейв году;
- работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смертиблизких родственников - до пяти календарных дней;
- в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными

федеральными законами, коллективным договором (при его наличии).
9.8. По приказу директора при наличии производственной

необходимости, по докладной—непосредственного руководителя,
согласованной с работником, отдельные работники могут эпизодически
привлекаться к выполнению своих трудовых функций за пределами
установленной для них продолжительности рабочего времени. Перечень
должностей работников, для которых может быть установлен
ненормированный рабочий день, приведен в приложении | к настоящим
Правилам.

9.9. По желанию работника и согласованию с работодателем ему может
быть установлен режим неполного рабочего времени — неполный рабочий
день или неполная рабочая неделя. При этом неполный рабочий день может
быть разделенна части с учетом пожеланий работника.

10. Оплата труда
10.1. Заработная плата каждого Работника зависит от его квалификации,

сложности выполняемой работы, количества и качества затраченного труда и
максимальным размером не ограничивается.

10.1.1. Размер должностного оклада устанавливается на основании
штатного расписания Техникума.

10.2. Работникам, которым установлена сокращенная продолжительность
рабочего времени, оплата труда производитсяв размере, предусмотренном для
нормальной продолжительности рабочего времени.
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10.3. В случае установления Работнику неполного рабочего времени
оплата труда производится пропорционально отработанному им времени или
в зависимости от выполненного им объема работ.

10.4. Выплата заработной платы работнику производится 2 раза в месяц
(но не реже чем каждые полмесяца) не позднее 15 календарных дней со дня
окончания периода, за который она начислена. За первую часть отработанного
месяца до 22 числа этого месяца. Заработную плату за вторую часть месяца
Работодатель выплачивает до 8 числа месяца. При этом каждому работнику
выдается расчетный листок с указанием всех видов и размеров выплат и
удержаний.

10.5. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим
праздничным днем, выплата заработной платы производится перед
наступлением этих дней. Оплата времени отпуска производится не позднее
трех дней до начала отпуска.

10.6. Заработная плата выплачивается Работнику путем перечисления на
счет через банк на пластиковую карту.

10.7. Работодатель с заработной платы Работника перечисляет налоги в
размерах и порядке, предусмотренном действующим законодательством РФ.

10.8. В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная
плата Работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных
Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами. В случаях
отстранения от работыв связи с непрохождением обучения и проверки знаний
и навыков в области охраны труда или медицинского осмотра не по вине
Работникавесь период отстранения оплачивается ему как простой.

10.9. В случае совпадения дня выплатыс выходным или нерабочим
праздничным днем выплата заработной платыпроизводится накануне этого
ДНЯ.

11. Поощренияза труд
11.1. Для поощрения работников, добросовестно исполняющих трудовые

обязанности, за продолжительную и безупречную работу на предприятии и
другие успехи в труде Работодатель применяет следующие виды поощрения:

- объявление благодарности;
- выплата премии;
- награждение ценным подарком;
- награждение почетнойграмотой.
11.1.1. Размер премии устанавливается в пределах, предусмотренных

Положением об оплате труда.
11.2. Поощрения объявляются в приказе (распоряжении) Работодателя.

Допускается одновременное применение нескольких видов поощрений.

12. Ответственность сторон
12.1. Ответственность Работника:
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12.1.1. За совершение Работником дисциплинарного проступка, т.е.
неисполнение или ненадлежащее исполнение Работником по его вине
возложенных на него трудовых обязанностей, Работодатель имеет право
привлечь Работникак дисциплинарной ответственности.

12.1.2. Работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные
взыскания:

- замечание;
- выговор;
- Увольнение по соответствующим основаниям, предусмотренным

Трудовым кодексом РФ.
12.1.3. 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.

12.1.4. 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. Не предоставление Работником
объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного
взыскания.

12.1.5. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца
со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни Работника,
пребыванияего 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 двухлет со дня его совершения. В указанные
сроки не включается время производства по уголовному делу.12.1.6. Приказ (распоряжение) Работодателя о применении
дисциплинарного взыскания объявляется Работнику под подпись в течение

трех рабочих дней со дняего издания, не считая времени отсутствия Работника
на работе. Если Работник отказывается ознакомиться с указанным приказом
(распоряжением) под подпись, то составляется соответствующий акт.

12.1.7. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано Работником в
государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению
индивидуальных трудовых споров.

121.8. Если в течение года со дня применения дисциплинарного
взыскания Работник не будет подвергнут новому дисциплинарному
взысканию,то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания.

12.1.9. 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.
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12.1.10. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры
поощрения, указанные в пункте 10.1 настоящих Правил, к Работнику не
применяются.

12.1.11. Работодатель имеет право привлекать Работникак материальной
ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными
федеральными законами.

12.1.12. Трудовым договором или заключаемыми в письменной форме
соглашениями, прилагаемыми к нему, может  конкретизироваться
материальная ответственность сторон этого договора.

12.1.13. Расторжение трудового договора после причинения ущерба не
влечет за собой освобождение Работника от материальной ответственности,
предусмотренной Трудовым кодексом РФ или иными федеральными
законами.

12.1.14. Материальная ответственность Работника наступает в случае
причинения им ущерба Работодателю в результате виновного
противоправного поведения (действий или бездействия), если иное не
предусмотрено Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами.

12.1.15. Работник, причинивший прямой действительный ущерб
Работодателю, обязан его возместить. Неполученные доходы (упущенная
выгода) взысканию с Работника не подлежат.

12.1.16. 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.
12.1.17. За причиненный ущерб Работник несет материальную

ответственность в пределах своего среднего месячного заработка, если иное
не предусмотрено Трудовым кодексом РФ или иными федеральными
законами.

12.1.18. В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ или иными
федеральными законами, на Работника может возлагаться материальная
ответственность в полном размере причиненного ущерба. Полная
материальная ответственность Работника состоит в его обязанности
возмещать причиненный Работодателю прямой действительный ущерб в
полном размере.

12.1.19. Размер ущерба, причиненного Работником Работодателю при
утрате и порче имущества, определяется по фактическим потерям,
исчисляемым исходя из рыночных цен, действующих в данной местности на
день причинения ущерба, но не может быть ниже стоимости имущества по
данным бухгалтерского учета с учетом степени износа этого имущества.

12.1.20. Истребование от Работника письменного объяснения для
установления причины возникновения ущерба является обязательным. В
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случае отказа или уклонения Работника от представления указанного
объяснения составляется соответствующий акт.

12.1.22. С согласия Работодателя Работник может передать ему для
возмещения причиненного ущерба равноценное имущество или исправить
поврежденное имущество.

12.1.23. Возмещение ущерба производится независимо от привлечения
Работника к дисциплинарной, административной или уголовной
ответственности за действия или бездействие, которыми причинен ущерб
Работодателю.

12.2. Ответственность Работодателя:
12.2.1. Материальная ответственность Работодателя наступает в случае

причинения ущерба Работнику в результате виновного противоправного
поведения (действий или бездействия), если иное не предусмотрено Трудовым
кодексом РФ или иными федеральными законами.

12.2.2. Работодатель, причинивший ущерб Работнику, возмещает этот
ущерб в соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными федеральными
законами.

12.2.3. Трудовым договором или заключаемыми в письменной форме
соглашениями, прилагаемыми к нему, может  конкретизироваться
материальная ответственность Работодателя.

12.2.4. Работодатель обязан возместить Работнику не полученный им
заработок во всех случаях незаконного лишения Работника возможности
трудиться.

12.2.5. Работодатель, причинивший ущерб имуществу Работника,
возмещает этот ущерб в полном объеме. Размер ущерба исчисляется по
рыночным ценам, действующим на день возмещения ущерба. При согласии
Работника ущерб может быть возмещен в натуре.

12.2.6. Работник направляет Работодателю заявление о возмещении
ущерба. Работодатель обязан рассмотреть поступившее заявление и принять
соответствующее решение в десятидневный срок со дня его поступления. В
случае несогласия с решением Работодателя или неполучения ответа в
установленный срок Работник имеет право обратитьсяв суд.

13. Заключительные положения
13.1. По всем вопросам, не нашедшим своего решения в настоящих

Правилах, работники и Работодатель руководствуются положениями
Трудового кодекса РФ и иных нормативных правовых актов РФ.

13.2. По инициативе Работодателя или работников в настоящие Правила
могут вноситься измененияи дополненияв порядке, установленном трудовым
законодательством.
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Приложение №1

Перечень

должностей работников с ненормированным рабочим днем

Наименование

должности

Продолжительность ежегодного дополнительного
оплачиваемого отпуска за работу в режиме

ненормированного рабочего дня (календарные дни)

Главный бухгалтер 7

Инспектор по кадрам
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