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СОГЛАСОВАНО УТВЕРЖДЕНО
Советом учреждения ГПОАУ БИК приказом ГПОАУ АО «Благовещенский
(протокол от 31.08.2026 №7) политехнический колледж»

от« 03 _» сентября _ 2026 года № 1 00-о_

ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА РАБОТНИКОВ
ГПОАУ АО «БЛАГОВЕЩЕНСКИЙ ПОЛИТЕХНИЧЕСКИЙ КОЛЛЕДЖ»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Правила внутреннего трудового распорядка в государственном

профессиональном образовательном автономном учреждении Амурской области
«Благовещенский политехнический колледж» (далее именуемые - Правила) разработаны всоответствии с Трудовым кодексом РФ и иными нормативными актами, содержащими
нормы трудового права.

1.2. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка являются локальнымнормативным актом и регламентируют в соответствии с Трудовым кодексом РФ и инымифедеральными законами порядок приема и увольнения работников, основные права иобязанности работника и работодателя, режим рабочего времени и времени отдыха, порядок
поощрения работников, ответственность работодателя и ответственность работника, включая
меры дисциплинарного взыскания, применяемые к работнику, а также иные вопросы
регулирования трудовых отношений в ГПОАУ АО «Благовещенский политехнический
колледж» (далее - Учреждение или работодатель).

1.3. Настоящие Правила утверждаются приказом Учреждения с учётом мненияпредставителя трудового коллектива. Правила действуют без ограничения срока (довнесения соответствующих изменений и дополнений или принятия новых Правил).
Изменения и дополнения Правил производятся в порядке их принятия.

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ
2.1. Трудовые отношения возникают между работником и работодателем на

основании трудового договора, который заключается в соответствии с Трудовым кодексом
РФ.

2.2. До подписания трудового договора работодатель знакомит работника подподпись с настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка, иными локальными
нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника.

2.3. При заключении трудового договора претендент на работу обязан предъявить
работодателю (если иное не установлено Трудовым кодексом РФ и иными федеральными
законами):
2.3.1. Паспорт (иной документ, удостоверяющий личность).
2.3.2. Трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением случаев,
если трудовой договор заключается впервые.
2.3.3. Документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального
(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа (за
исключением случая, когда претендент пос’ тупает на работу впервые и не имеет открытого
индивидуального лицевого счета).
2.3.4. Документы воинского учета, если на работу поступает военнообязанный или лицо,
подлежащее призыву на военную службу.
2.3.5. Документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний,
если работник поступает на работу, которая требует соответствующих специальных знаний
или специальной подготовки.
2.3.6. 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
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работу, связанную с деятельностью, для которой в соответствии с федеральным законом недопускаются лица, имеющие (имевшие) судимость, подвергающиеся (подвергавшиеся)уголовному преследованию.
2.3.7. Справку о том, является или не является претендент на работу подвергнутым
административному наказанию за потребление наркотических средств или психотропныхвеществ без назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ,выданную в установленном порядке и по установленной форме, если лицо поступает наработу, связанную с деятельностью, для которой в соответствии с федеральными законамине допускаются лица, подвергнутые такому административному наказанию, до окончаниясрока, в течение которого лицо считается подвергнутым административному наказанию.2.3.8. Справку о характере и условиях труда по основному месту работы - при приеме наработу по совместительству с вредными и (или) опасными условиями труда.
2.3.9. Дополнительные документы с учетом специфики работы, если это предусмотреноТрудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, указами Президента РФ ипостановлениями Правительства РФ.

2.4. Если претендент на работу в течение двух лет, предшествующих поступлению наработу в Учреждение, замещал должность государственной или муниципальной службы,которая включена в перечень, установленный нормативными правовыми актами РФ, то онобязан сообщить работодателю сведения о последнем месте службы.
2.5. В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральнымизаконами, претендент на работу проходит за счет средств работодателя обязательныйпредварительный (при поступлении на работу) медицинский осмотр.
2.6. Трудовой договор заключается в письменной форме в 2-х экземплярах, каждый изкоторых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается

работнику под роспись, другой хранится в отделе кадров Учреждения.
2.7. Трудовой договор может заключаться:
на неопределенный срок;
на срок не более 5 лет (срочный трудовой договор), если иной срок не предусмотрен

Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами.
2.8. Срочный трудовой договор заключается, когда трудовые отношения не могутбыть установлены на неопределенный срок с учетом характера предстоящей работы или

условий се выполнения, а именно в следующих случаях:
на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, за которым

сохраняется место работы в соответствии с:
трудовым законодательством;
иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права;
коллективным договором;
соглашениями;
трудовым договором;
а также в следующих случаях:

на время выполнения временных (до 2-х месяцев) работ;
для выполнения сезонных работ, когда в силу природных условий работа может
производиться только в течение определенного периода (сезона). Перечни сезонных работ, в
том числе отдельных сезонных работ, проведение которых возможно в течение периода
(сезона), превышающего 6 месяцев, и максимальная продолжительность указанных
отдельных сезонных работ определяются коллективным договором Учреждения;
для проведения работ, связанных с заведомо временным (до 1 года) расширением
производства или объема оказываемых услуг;
с лицами, принимаемыми для выполнения заведомо определенной работы в случаях, когда
ее завершение не может быть определено конкретной датой;
для выполнения работ, непосредственно связанных с практикой, профессиональным
обучением или дополнительным профессиональным образованием в форме стажировки;
в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ или иными федеральными



материальной, в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными
законами.

2.18. Претендент на работу, который в течение двух лет до поступления на работу в
Учреждение замещал должности государственной (муниципальной) службы (перечень
которых устанавливается нормативными правовыми актами РФ) и при этом в его
должностные (служебные) обязанности входили отдельные функции государственного
управления Учреждением, может быть принят на работу в Учреждение только послеполучения в установленном порядке согласия соответствующей комиссии по соблюдению
требований к служебному поведению государственных (муниципальных) служащих иурегулированию конфликта интересов.

2.19. 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 содня фактического допущения работника к работе с ведома или по поручению работодателяили его уполномоченного на это представителя.

2.20. 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.

2.21. Если работник не приступил к работе в день начала работы, работодатель имеет
право аннулировать трудовой договор.

2.22. 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 сроксо дня фактического начала работы. По требованию работника работодатель выдает ему
надлежаще заверенную копию указанного приказа.

2.23. Работодатель в десятидневный срок после заключения трудового договора с
работником, который в предшествующие два года занимал должности государственной
(муниципальной) службы (перечень которых устанавливается нормативными правовыми
актами РФ), в установленном порядке сообщает по последнему месту службы этого
работника о заключении с ним трудового договора.

2.24. Гражданин не может быть принят на работу в Учреждение в следующих
случаях:
признания его судом недееспособным или ограниченно дееспособным;
-лишения его судом права занимать определенные должности;
наличия в соответствии с заключением медицинского учреждения заболевания,
препятствующего выполнению должностных обязанностей и др.

2.25. К педагогической деятельности не допускаются лица:
- лишённые права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с вступившим
в законную силу приговором суда;
- имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному
преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых
прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья,
свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконного помещения в
психиатрический стационар, клеветы и оскорбления), половой неприкосновенности и
половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и
общественной нравственности, а также против общественной безопасности;
- имеющие неснятую или непогашенную судимость за умышленно тяжкие или особо тяжкие
преступления;
- признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке;
- имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым федеральным органом
исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики
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и нормативно-правовому регулированию в сфере здравоохранения.
2.26. Наряду с указанными выше случаями работодатель обязан отстранить от работы(не допускать к работе) педагогического работника при получении от правоохранительных

органов сведений о том, что данный работник подвергается уголовному преследованию за
преступления, указанные в абзацах третьем и четвертом части второй статьи 331 ТК РФ.
Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) педагогического работника навесь период производства по уголовному делу до его прекращения либо до вступления всилу приговора суда.

2.27. Наряду с вышеперечисленными документами, поступающие на работу
иностранный гражданин или лицо без гражданства предъявляют администрацииУчреждения:
договор (полис) добровольного медицинского страхования, действующий на территории
Российской Федерации (за исключением случаев, если Учреждение заключает смедицинской организацией договор о предоставлении платных медицинских услугРаботнику, и случаев, установленных федеральными законами или международными
договорами Российской Федерации) - при заключении трудового договора с временнопребывающими в Российской Федерации иностранным гражданином или лицом безгражданства. Договор (полис) добровольного медицинского страхования либо договор о
предоставлении платных медицинских услуг должен обеспечивать оказание Работнику
первичной медико-санитарной помощи и сиециализированной медицинской помощи внеотложной форме;
разрешение на работу или патент, за исключением случаев, установленных федеральными
законами или международными договорами Российской Федерации, - при заключении
трудового договора с временно пребывающими в Российской Федерации иностраннымгражданином или лицом без гражданства;
разрешение на временное проживание в Российской Федерации, за исключением случаев,
установленных федеральными законами или международными договорами Российской
Федерации, - при заключении трудового договора с временно проживающими в Российской
Федерации иностранным гражданином или лицом без гражданства;
вид на жительство, за исключением случаев, установленных федеральными законами или
международными договорами Российской Федерации, - при заключении трудового договорас постоянно проживающими в Российской Федерации иностранным гражданином или лицом
без гражданства.
Разрешение на работу может быть предъявлено иностранным гражданином или лицом без
гражданства после заключения ими трудового договора, если заключенный и оформленный в
соответствии с Трудовым кодексом РФ трудовой договор необходим для получения
разрешения на работу. В этом случае трудовой договор вступает в силу не ранее дня
получения иностранным гражданином или лицом без гражданства разрешения на работу, а
сведения о разрешении на работу вносятся в трудовой договор в порядке, установленном
частью третьей статьи 57 Трудового кодекса РФ.

2.28. До заключения трудового договора отдельные лица (несовершеннолетние; лица,
работа которых будет непосредственно связана с движением транспортных средств; лица,
которые будут заняты на работах с вредными и (или) опасными условиями труда; и иные
лица в случаях, предусмотренных действующим законодательством), обязаны пройти
предварительный медицинский осмотр и/или психиатрическое освидетельствование.

Предварительный медицинский осмотр и психиатрические освидетельствования
осуществляются за счет средств Учреждения. Порядок прохождения медицинских осмотров
и психиатрических освидетельствований устанавливается Положением об охране труда,
действующим в Учреждении.

2.29. До заключения трудового договора администрация Учреждения (отдел кадровой
и юридической работы) обязана ознакомить работника нод роспись в Листе ознакомления с
Правилами, Положением о защите персональных данных, иными локальными
нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника.
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Работник должен быть ознакомлен с Картой специальной оценки условий труда, а
также должен быть проинструктирован по технике безопасности, противопожарной
безопасности. Правила прохождения инструктажей устанавливаются положениями,
действующими в Учреждении.

2.30. Прием на работу оформляется приказом директора Учреждения (или работника,
которому переданы полномочия директора), издаваемым на основании личного заявления
работника (при его наличии); заключенного трудового договора; иных документов. Приказобъявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы.

2.31. На каждого работника, проработавшего в Учреждении свыше пяти дней, ведутся
трудовые книжки (в случае, если работа в Учреждении является для работника основной). Втрудовую книжку вносятся сведения о работнике, выполняемой им работе, переводах надругую постоянную работу и об увольнении работника, а также основания прекращения
трудового договора и сведения о награждениях (поотрениях) за успехи в работе. Сведения о
взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за исключением случаев, когдадисциплинарным взысканисм является увольнение.

По желанию работника, сведения о работе по совместительству (как внутреннему, таки внешнему) вносятся в трудовую книжку на основании соответствующего заявления. Вслучае необходимости внесения в трудовую книжку сведений о работе на условиях
внешнего совместительства, работник, помимо заявления, представляет документ,
подтверждающий работу по совместительству (справку, выданную работодателем или
архивным учреждением, надлежаще заверенные копии приказов или выписки из приказов).

2.32. Прекращение трудового договора регулируется гл. 13 ТК РФ и производится впорядке и по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ, иными федеральными
законами.

2.33. Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя. С ним
работник должен быть ознакомлен под подиись. А если работник отказывается от
ознакомления или приказ невозможно довести до его сведения, то на приказе делается
соответствующая запись.

2.34. Основаниями для прекращения трудового договору могут быть:
соглашение сторон трудового договора;
истечение срока действия срочного трудового договора;
инициатива работника;
инициатива администрации Учреждения;
перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому работодателю или
переход на выборную работу (должность);
отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника имущества
Учреждения, с изменением подведомственности (подчиненности) Учреждения либо ее
реорганизацией;
отказ работника от продолжения работы в связи с изменением определенных сторонами
условий трудового договора;
отказ работника от перевода на другую работу, необходимого ему в соответствии с
медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, либо отсутствие в
Учреждении подходящей для него работы;
обстоятельства, не зависящие от воли сторон (призыв работника на военную службу или
направление его на заменяющую ее альтернативную гражданскую службу; восстановление
на работе работника, ранее выполнявшего эту работу, по решению государственной
инспекции труда или суда; осуждение работника к наказанию, исключающему продолжение
прежней работы, в соответствии с приговором суда, вступившим в законную силу;
признание работника полностью неспособным к трудовой деятельности в соответствии с
медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и др.);
нарушение установленных Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом правил



заключения трудового договора, если это нарушение исключает возможность продолжения
работы (заключение трудового договора на выполнение работы, противопоказанной данному
работнику по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением, выданным в
порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами
Российской Федерации; отсутствие соответствующего документа об образовании, если
выполнение работы требует специальных знаний в соответствии с федеральным законом илииным нормативным правовым актом и др.);
иные основания, предусмотренные Трудовым кодексом РФ и иными федеральнымизаконами.

2.35. По письменному соглашению сторон трудовой договор (как договор,
заключенный на неопределенный срок, так и срочный трудовой договор) может бытьрасторгнут в любое время (т.е. в день, указанный в дополнительном соглашении к трудовому
договору).

Аннулирование договоренности относительно срока и основания увольнения (пункт 1части первой статьи 78 Трудового кодекса РФ) возможно лишь при взаимном согласииУчреждения (в лице директора или работника, которому переданы полномочия директора) иработника.
2.36. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия.
2.37. О прекращении трудового договора в связи с истечением срока его действия и об

увольнении работника по пункту 2 части первой статьи 77 Трудового кодекса РФ работник
должен быть предупрежден директором (или лицом которому переданы полномочия
директора) в письменной форме не менее чем за три календарных дня до увольнения, заисключением случаев, когда истекает срок действия срочного трудового договора,
заключенного на время исполнения обязанностей отсутствующего работника.

Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы,прекращается по завершении этой работы (факт завершения работы подтверждается
соответствующим актом).

Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего
работника, прекращается с выходом этого работника на работу.

Трудовой договор, заключенный для выполнения сезонных работ в течениеопределенного периода (сезона), прекращается по окончании этого периода (сезона).
В случае, когда работник не был предупрежден о предстоящем увольнении и приказ о

прекращении с ним трудового договора в день истечения срока действия трудового договора
не издавался, и работник продолжает работу после истечения срока действия трудового
договора, условие о срочном характере трудового договора утрачивает силу, и трудовой
договор считается заключенным на неопределенный срок.

2.38. Работники имеют право расторгнуть трудовой договор по собственному
желанию (по пункту 3 части первой статьи 77 Трудового кодекса РФ), предупредив об этом
Организацию (в лице директора или работника, которому переданы полномочия директора)
в письменной форме не позднее, чем за 2 недели (14 календарных дней). Соответствующее
заявление (с наличием визы непосредственного руководителя работника) подается в
приемную директора и регистрируется секретарем в журнале входящей корреспонденции в
день подачи заявления. Двухнедельный срок исчисляется со дня, следующего за днем
регистрации заявления в указанном журнале.

В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе обусловлено
невозможностью продолжения им работы по уважительной причине (выход на пенсию и
другие случаи), а также в случаях нарушения администрацией Учреждения законов и иных
нормативных правовых актов, условий коллективного или трудового договора,
установленных федеральной инспекцией труда, профсоюзным комитетом, комиссией по
трудовым спорам, судом, Учреждение (в лице директора или работника, которому переданы
полномочия директора) обязана расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в
заявлении работника.

До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое
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время отозвать свое заявление. О желании отозвать заявление работник сообщает
Учреждению (в лице директора или работника, которому переданы полномочия директора) в
письменной форме (соответствующим заявлением). Увольнение в этом случае не
производится, если на его место не приглашен в письменной форме другой работник,
которому в соответствии с законодательством не может быть отказано в заключении
трудового договора.

По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право прекратить
работу.

Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не былрасторгнут, и работник не настаивает на увольнении, то действие трудового договора
продолжается.

В том случае, если работник желает расторгнуть трудовой договор по собственному
желанию в конкретный день (указав дату желаемого увольнения в заявлении), и резолюция
директора (или работника, которому переданы полномочия директора) свидетельствует о
согласии с желанием работника, трудовой договор прекращается в день, указанный взаявлении работника.

Работник, заключивший трудовой договор с условием об испытании на определенныйсрок, имеет право расторгнуть трудовой договор в период испытания, предупредив об этом
Учреждению (в лице директора или работника, которому переданы полномочия директора) в
письменной форме за три дня.

Работник, заключивший трудовой договор на срок до двух месяцев, обязан в
письменной форме предупредить Учреждение (в лице директора или работника, которому
переданы полномочия генерального директора) за три календарных дня о досрочном
расторжении трудового договора.

Работник, занятый на сезонных работах, обязан в письменной форме предупредить
Учреждение (в лице директора или работника, которому переданы полномочия директора) о
досрочном расторжении трудового договора за три календарных дня.

2.39. Если последний день срока (действия трудового договора, предупреждения об
увольнении по собственному желанию) приходится на нерабочий день в Учреждении (на
выходной или нерабочий праздничный день), то днем окончания срока считается ближайший
следующий за ним рабочий день. В этом случае работник обязан выйти на работу и
исполнять свои трудовые обязанности (за исключением случаев, когда работник в этот день
отсутствует на работе по причине временной нетрудоспособности, отпуска, установленного
выходного дня и по другим причинам, и за ним в этот день сохраняются место работы
(должность)). Если же время работы работника в этот день превышает время работы
администрации Учреждения, работник вправе (по согласованию со своим непосредственным
руководителем) не выходить на работу, либо отработать неполный рабочий день (смену).

2.40. Трудовой договор может быть расторгнут по инициативе Учреждения (в лице
директора или работника, которому переданы полномочия директора) в случаях: ликвидации
Учреждения (пункт 1 части первой статьи 81 Трудового кодекса РФ); сокращения
численности или штата работников Учреждения (пункт 2 части первой статьи 81 Трудового
кодекса РФ);
несоответствия работника занимаемой должности или выполняемой работе вследствие
недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации (пункт 3 части
первой статьи 81 Трудового кодекса РФ);
смены собственника имущества Учреждения (в отношении директора, заместителей
директора и главного бухгалтера) - пункт 4 части первой статьи 81 Трудового кодекса РФ;
представления работником подложных документов при заключении трудового договора
(пункт 11 части первой статьи 81 Трудового кодскса РФ);
неудовлетворительного результата испытания (часть первая статьи 71 Трудового кодекса
РФ);
приема на работу работника, для которого эта работа будет являться основной (в отношении
лиц, работающих по совместительству и заключивших трудовой договор на неопределенный
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срок) - ст. 288 Трудового кодекса РФ;
в других случаях, установленных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами.2.41. О предстоящем увольнении в связи с ликвидацией Учреждения, сокращениемчисленности или штата работников Учреждения работники предупреждаются персонально ипод роспись не менее чем за два месяца до увольнения директор (или работник, которомупереданы полномочия директора) с письменного согласия работника имеет праворасторгнуть с ним трудовой договор до истечения указанного срока. В этом случаеработнику выплачивается дополнительная компенсация в размере среднего заработкаработника, исчисленного пропорционально времени, оставшемуся до истечения срокапредупреждения об увольнении.

2.42. Увольнение по основанию, предусмотренному пунктом 2 или 3 части первойстатьи 81 Трудового кодекса РФ допускается, если невозможно перевести работника с егописьменного согласия на другую имеющуюся в Учреждении работу (как вакантнуюдолжность или работу, соответствующую квалификации работника, так и вакантнуюнижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу), которую работник можетвыполнять с учетом его состояния здоровья. При этом администрация обязана предлагатьработнику все отвечающие указанным требованиям вакансии, имеющиеся в Учреждении.2.43. При неудовлетворительном результате испытания Учреждение (в лицедиректора или работника, которому переданы полномочия директора) имеет право доистечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с работником, предупредив его обэтом в письменной форме не позднее, чем за три дня с указанием причин, послужившихоснованием для признания этого работника не выдержавшим испытание. Если срокиспытания истек, а работник продолжает работу, то он считается выдержавшим испытание ипоследующее расторжение трудового договора допускается только на общих основаниях.2.44. Трудовой договор, заключенный на неопределенный срок с работником,работающим по совместительству, может быть прекращен в случае приема на работуработника, для которого эта работа будет являться основной, о чем Учреждение (в лицедиректора или работника, которому переданы полномочия директора) в письменной формепредупреждает указанного работника не менее чем за две недели до прекращения трудовогодоговора.
2.45. Особенности расторжения трудового договора с работниками, не достигшимивозраста 18 лет; с работниками, заключившими трудовой договор на срок до 2 месяцев; сработниками, занятыми на сезонных работах; с беременными женщинами или с инымилицами с семейными обязанностями; с работниками, являющимися членамипрофессиональных союзов, устанавливаются Трудовым кодексом РФ.
2.46. Основания и порядок увольнения работников за совершение дисциплинарных

проступков устанавливаются главой 7 Правил.
2.47. Не допускается увольнение работника по инициативе Учреждения (заисключением случая ликвидации Учреждения) в период его временной

нетрудоспособности и в период пребывания в отпуске.
2.48. Прекращение трудового договора (увольнение) оформляется приказомдиректора (или работника, которому переданы полномочия директора).
2.49. В день увольнения администрация Учреждения обязано произвести сработником окончательный расчет (выплатить ему все суммы, причитающиеся от

Учреждения).
При получении расчета работник обязан представить в отдел кадров Учреждения

полностью заполненный обходной лист, подтверждающий отсутствие каких-либоматериальных претензий со стороны администрации Учреждения. Форма обходного листаутверждается нормативным локальным Учреждения.
2.50. Днем увольнения считается последний день работы, за исключением случаев,

когда работник фактически не работал, но за ним, в соответствии с Трудовым кодексом РФили иным федеральным законом, сохранялось место работы (должность).
Под исключительными случаями понимаются, случаи, когда день прекращения
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трудового договора с работником (день увольнения) приходится на: последний день отпуска
(при предоставлении работнику отпуска с последующим увольнением в соответствии со ст.
127 Трудового кодекса РФ);
день, о котором договорились работник и работодатель при подписании соглашения о
расторжении договора (ст. 78 Трудового кодекса РФ);
день, в который истекает срок трудового договора (ст. 79 Трудового кодекса РФ);
день, в который истекает срок предупреждения работника об увольнении по собственному
желанию (ст. 80 Трудового кодекса РФ) (независимо от того, работает ли работник в этот
день по графику, находится в отпуске или болеет) и иные подобные случаи.

2.51. В день увольнения работнику выплачиваются все суммы, причитающиеся от
работодателя и не оспариваемые работодателем. Если в этот день работник отсутствовал, то
соответствующие суммы должны быть выплачены не позднее дня, следующего за днем
предъявления уволенным работником требования о расчете.

2.52. В день увольнения работодатель (отдел кадровой и юридечкой работы,
бухгалтерия) обязана выдать работнику:

- его трудовую книжку с внесением в иее записи об увольнении в случае ведениятрудовой книжки в бумажном виде:
- выписку по форме СЗВ-СТАЖ (постановление Управления Пенсионного фонда

Российской Федерации от 11.01.17 №3и «Об утверждении формы "сведения о страховом
стаже застрахованных лиц (СЗВ-СТАЖ), формы сведения по страхователю, передаваемые в
ПРФ для ведения индивидуального (персонифицированного) учета (ОДВ-1), формы данныео корректировке сведений, учтенных на индивидуальном лицевом счете застрахованного
лица (СЗВ-корр), формы сведения о заработке (вознаграждении), доходе, сумме выплат и
иных вознаграждений, начисленных и уплаченных страховых взносах, о периодах трудовой
и иной деятельности, засчитываемых в страховой стаж застрахованного лица (СЗВ-исх),
порядка их заполнения и формата сведений; персонифицированные сведения о
застрахованных лицах (Приказ ФНС России от 10.10.2016 № ММВ-7-11/551@ «Об
утверждении формы расчета по страховым взносам, порядка его заполнения, а также
формата представления расчета по страховым взносам в электронной форме); справку о
заработной плате (Приказ Минтруда от 30.04.2013 № 182н); сведения по форме СЗВ-М
(Постановление Правительства ПФР от 01.02.2016 №831); справку 2-НДФЛ (приказ ФНС
России от 30.10.2015 № ММВ-7-11/485@);

- надлежащим образом заверенную копию приказа об увольнении и копии иных
документов, связанных с работой (при наличии письменного заявления работника).

2.53. При увольнении работник не позднее дня прекращения трудового договора
возвращает все переданные ему работодателем для осуществления трудовой функции
документы, оборудование, инструменты и иные товарно-материальные ценности, а также
документы, образовавшиеся при исполнении трудовой функции.

Для этого работник оформляет обходной лист, форма которого утверждается
директором Учреждения.

2.54. 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.

3. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ И ПРАВА РАБОТНИКОВ УЧРЕЖДЕНИЯ
3.1. Работники Учреждения обязаны:
3.1.1. Добросовестно, на высоком профессиональном уровне исполнять свои

обязанности, возложенные на них трудовым договором. Соблюдать положения и требования
Устава и настоящих Правил, Положение о специализированном структурном
подразделении, иные нормативные локальные акты.

3.1.2. Соблюдать трудовую дисциплину.
3.1.3. Выполнять установленные нормы труда.
3.1.4. Соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда.
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3.1.5. Бережно относиться к имуществу работодателя, других работников, а также кимуществу третьих лиц, которое находится у работодателя, если работодатель несетответственность за сохранность этого имущества.
3.1.6. Незамедлительно сообщать непосредственному или вышестоящемуруководителю о возникновении ситуации, которая может представлять угрозу жизни издоровью людей, сохранности имущества работодателя, работников, а также имуществутретьих лиц, которое находится у работодателя и работодатель несет ответственность засохранность этого имущества, о несчастном случае, произошедшем в Учреждении, обухудшении состояния своего здоровья, в том числе о проявлении признаков острогопрофессионального заболевания (отравления).
3.1.7. Проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ, иоказанию первой помощи пострадавшим на производстве, инструктаж по охране труда,стажировку на рабочем месте, проверку знания требований охраны труда.
3.1.8. Проходить в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и инымифедеральными законами, обязательные предварительные (при поступлении на работу) ипериодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры, внеочередныемедицинские осмотры по направлению работодателя, обязательные психиатрические

освидетельствования.
3.1.9. Правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты.3.1.10. Поддерживать свое рабочее место в порядке и чистоте.
3.1.11. Соблюдать установленный работодателем порядок хранения документов,материальных и денежных ценностей.
3.1.12. Вести себя вежливо и не допускать:

1) грубого поведения;
2) любого вида высказываний и действий дискриминационного характера по признакампола, возраста, расы, национальности, языка, гражданства, социального, имущественногоили семейного положения, политических или религиозных предпочтений;
3) угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующихнормальному общению или провоцирующих противоправное поведение.

3.1.13. Соблюдать запрет работодателя на использование в личных целяхинструментов, приспособлений, техники, оборудования, документации и иных средств, в томчисле сети Интернет, предоставленных работодателем работнику для исполнения трудовыхобязанностей.
3.1.14. Соблюдать запрет работодателя на использование рабочего времени длярешения вопросов личного характера, в том числе для личных телефонных разговоров,компьютерных игр, чтения книг, газет, иной литературы, не связанной с трудовойдеятельностью работника.
3.1.15. Соблюдать запрет работодателя на курение в помещениях Учреждения и натерритории вне оборудованных зон, предназначенных для этих целей.
3.1.16. Соблюдать запрет работодателя на употребление в рабочее время алкогольныхнапитков, наркотических и токсических веществ.
3.1.17. Соблюдать правила внешнего вида, установленные работодателем.
3.1.18. Соблюдать действующий у работодателя контрольно-пропускной режим.
3.1.19. В случае невыхода на работу в связи с временной нетрудоспособностью или поиной причине известить о причинах невыхода непосредственного руководителя любымдоступным способом (по телефону, по электронной почте, иным способом).
3.1.20. Представить справку медицинской организации, подтверждающуюпрохождение диспансеризации в день (дни) освобождения от работы.
3.1.21. Соблюдать правила противопожарной безопасности.
3.1.22. Грамотно и своевременно вести необходимую документацию.
3.1.23. Проходить обязательные медицинские осмотры в предусмотренных

законодательством РФ случаях, соблюдать санитарные правила, гигиену труда, пользоваться
индивидуальными средствами защиты.
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3.1.24. Систематически повышать свою квалификацию, изучать передовые приемы и
методы работы, совершенствовать профессиональные навыки.

3.1.25. Представлять работодателю информацию об изменении фамилии, семейного
положения, места жительства, смены паспорта, иного документа, удостоверяющего
личность, утере страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования.

3.1.26. Соблюдать установленный законодательством и локальными нормативными
актами порядок работы с конфиденциальной информацией, персональными данными.

3.1.27. Беречь общественную собственность, бережно использовать материалы, тепло
и воду, воспитывать у обучающихся бережное отношение к государственному имуществу.

3.1.28. Быть вежливым, внимательным к обучающимся, родителям (законным
представителям) членам коллектива, не унижать их честь и достоинство, знать и уважать
права участников образовательного процесса.

3.1.29. Проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности.
3.1.30. При прекращении трудовых отношений возвратить все документы,

образовавшиеся в процессе выполнения работ, а также материально-технические средства,
переданные работодателем для выполнения трудовых обязанностей.

3.2. Педагогические работники помимо пунктов 3.1.1.-3.1.30. обязаны:
осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, обеспечивать в
полном объеме реализацию преподаваемых учебных предмета, курса, дисциплины (модуля)
в соответствии с утвержденной рабочей программой;
соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям
профессиональной этики;
уважать честь и достоинство обучающихся и других участников образовательных
отношений;
развивать у обучающихся познавательную активность, самостоятельность, инициативу,
творческие способности, формировать гражданскую позицию, способность к труду и жизни
в условиях современного мира, формировать у обучающихся культуру здорового и
безопасного образа жизни;
применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество образования
формы, методы обучения и воспитания;
учитывать особенности психофизического развития обучающихся и состояние их здоровья,
соблюдать специальные условия, необходимые для получения образования лицами с
ограниченными возможностями здоровья, взаимодействовать при необходимости с
медицинскими организациями;
вести  профориентационную работу и способствовать сохранению контингента
обучающихся;
проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, установленном
законодательством об образовании;
проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные при поступлении
на работу и периодические медицинские осмотры, а также внеочередные медицинские
осмотры по направлению работодателя;
проходить в установленном законодательством Российской Федерации порядке обучение и
проверку знаний и навыков в области охраны труда, оказания первой медицинской помощи;
вести себя достойно, не распространять сведений, порочащих честь, достоинство, деловую
репутацию других работников (физических лиц), а также в отношении Учреждения
(юридического лица). Не совершать действий, грубо нарушающих общественный порядок
(открыто выраженное очевидное пренебрежение правилами поведения, благопристойности и
приличия) в отношении администрации и других работников Учреждения.

3.3. Работники Учреждения имеют право на:
3.3.1. Заключение, изменение, расторжение трудового договора в порядке и на

условиях, установленных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами.
3.3.2. Предоставление работы, предусмотренной трудовым договором.
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3.3.3. Рабочее место, которое соответствует государственным нормативным
требованиям охраны труда.

3.3.4. Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со
своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы.

3.3.5. Отдых, который обеспечивается установлением нормальной продолжительности
рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорийработников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней,оплачиваемых ежегодных отпусков.

3.3.6. Полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охранытруда на рабочем месте, включая реализацию прав по законодательству о специальной
оценке условий труда.

3.3.7. Подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке,
установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами.

3.3.8. Объединение, включая право создавать профсоюзы и вступать в них.
3.3.9. Участие в управлении Учреждением в формах, предусмотренных Трудовым

кодексом РФ, иными федеральными законами и коллективным договором.
3.3.10. Ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и

соглашений через своих представителей, а также получение информации о выполнении
коллективного договора, соглашений.

3.3.11. Защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не
запрещенными законом способами.

3.3.12. Разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая правона забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными
законами.

3.3.13. Возмещение вреда, причиненного ему из-за исполнения трудовых
обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым
кодексом РФ, иными федеральными законами.

3.3.14. Обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных
федеральными законами.

3.3.15. Предоставление предусмотренных Трудовым кодексом РФ гарантий при
прохождении диспансеризации.

3.3.16. Иные права, предусмотренные трудовым законодательством и иными
нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными
нормативными актами, трудовым договором, коллективным договором и соглашениями.

3.4. Педагогические работники, кроме того, имеют право:
свободно выбирать методику обучения, учебные пособия и материалы в соответствии с
учебной программой;
на творческую инициативу, разработку и применение авторских программ и методов
обучения и воспитания в пределах реализуемой образовательной программы, отдельного
учебного предмета, курса, дисциплины (модуля):
право на выбор учебников, учебных пособий, материалов и иных средств обучения и
воспитания в соответствии с образовательной программой и в порядке, установленном
законодательством об образовании;
на участие в разработке образовательных программ, в том числе учебных планов,
календарных учебных графиков, рабочих учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей),
методических материалов и иных компонентов образовательных программ; на
осуществление научно-исследовательской, творческой деятельности, во внедрении
инноваций; ь
на бесплатное пользование библиотекой и информационными ресурсами, а также доступ к
сетям Интернет, учебным и методическим материалам, материально-гехническим средствам
обеспечения образовательной деятельности, необходимым для качественного осуществления
педагогической, научной или исследовательской деятельности в Учреждении;
право на участие в управлении образовательной организацией, в том числе в коллегиальных
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органах управления, в порядке, установленном уставом Учреждения; право на участие в
обсуждении вопросов, относящихся к деятельности образовательной организации, в томчисле через органы управления и общественные организации;
право на обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками
образовательных отношений;
право на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и объективное
расследование нарушения норм профессиональной этики педагогических работников.
проходить аттестацию на добровольной основе на первую, высшую квалификационную
категорию;
на сокращенную продолжительность рабочего времени;
на дополнительное профессиональное образование по профилю педагогической
деятельности не реже чем один раз в три года;
на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжительность которого
определяется Правительством Российской Федерации.

Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в
соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем, не позднее, чем за двенедели до наступления календарного года. О времени начала отпуска работник должен быть
извещен не позднее, чем за две недели до его начала. Ежегодный основной оплачиваемый
отпуск, предоставляемый работникам, составляет по продолжительности 28 календарных
дней. Преподавательскому составу ежегодный основной оплачиваемый отпуск
предоставляются продолжительностью 56 календарных дней. Ежегодный основной
оплачиваемый отпуск продолжительностью более 28 календарных дней (удлиненный
основной отпуск) иным категориям работников предоставляется в соответствии с Трудовым
кодексом РФ, иными федеральными законами;
право на длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через каждые десять лет
непрерывной педагогической работы в порядке, установленном федеральным органом
исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики
и нормативно-правовому регулированию в сфере образования.

3.5. Педагогическому работнику Учреждения запрещается:
изменять по своему усмотрению (без согласования с учебной частью) расписание занятий и
график работы;
отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий и перерывов между ними;
самовольно покидать рабочее место во время учебно-воспитательного процесса;
удалять обучающихся с занятий, в том числе освобождать их для выполнения поручений, не
связанных с образовательным процессом;
удалять опоздавших на занятия обучающихся из аудитории;
допускать присутствие на уроках (занятиях) посторонних лиц без разрешения
администрации Учреждения;
принуждения обучающихся к принятию политических, религиозных или иных убеждений
либо отказу от них, для разжигания социальной, расовой, национальной или религиозной
розни, для агитации, пропагандирующей исключительность, превосходство либо
неполноценность граждан по признаку социальной, расовой, национальной, религиозной или
языковой принадлежности, их отношения к религии, в том числе посредством сообщения
обучающимся недостоверных сведений об исторических, о национальных, религиозных и
культурных традициях
оказывать платные образовательные услуги обучающимся Учреждения, если это приводит к
конфликту интересов педагогического работника.

3.6. Педагогические работники Учреждения несут полную ответственность за жизнь и
здоровье обучающихся во время проведения занятий, мероприятий, организуемых
Учреждением. Обо всех случаях травматизма обучающихся педагогические и другие
работники Учреждения обязаны немедленно сообщать администрации Учреждения.
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4. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ И ПРАВА РАБОТОДАТЕЛЯ
4.1. Работодатель обязан:
4.1.1. Соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты,

содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного
договора, соглашений и трудовых договоров.

4.1.2. Предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором.
4.1.3. обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным

нормативным требованиям охраны труда.
4.1.4. Обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической

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

4.1.5. Выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату
в сроки, установленные Правилами, и в порядке, установленном трудовыми договорами.

4.1.6. Вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в
порядке, установленном Трудовым кодексом РФ.

4.1.7. Знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными
нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью.

4.1.8. Рассматривать представления профсоюзных органов, иных избранных
работниками представителей о выявленных нарушениях трудового законодательства и иных
актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по устранению выявленных
нарушений и сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям.

4.1.9. Создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении
Учреждением в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами
формах; обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых
обязанностей.

4.1.10. (Своевременно рассматривать и внедрять предложения работников,
направленные на улучшение работы Учреждения, поддерживать и поощрять лучших
работников.

4.1.11. Укреплять трудовую дисциплину, улучшать условия труда.
4.1.12. Контролировать соблюдение работниками всех требований инструкций по

технике безопасности, противопожарной охране.
4.1.13. Создавать условия для повышения производительности труда, улучшения

качества работы, повышать роль морального стимулирования труда, решать вопросы о
поощрении передовых коллективов и отдельных работников.

4.1.14. Обеспечивать систематическое повышение деловой квалификации работников
Учреждения.

4.1.15. Способствовать созданию в коллективе деловой, творческой обстановки,
поддерживать инициативу и активность работников.

4.1.16. Обеспечивать строгое соблюдение трудовой дисциплины, применять меры
воздействия к нарушителям дисциплины.

4.1.17. Обеспечивать надлежащее содержание помещений, их отопление, освещение,
вентиляцию, оборудование.

4.1.18. Осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке,
установленном федеральными законами.

4.1.19. Возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими
трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях,
которые установлены Трудовым кодексом РФ, другими федеральными законами и иными
нормативными правовыми актами Российской Федерации;

4.2. Работодатель имеет право:
4.2.1. Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке

и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными
законами.

4.2.2. Вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры.
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4.2.3. Поощрять работников за добросовестный эффективный труд.
4.2.4 Требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей, бережного

отношения к имуществу работодателя, работников, к имуществу третьих лиц, которое
находится у работодателя и по которому работодатель несет ответственность за сохранность
этого имущества, соблюдения настоящих Правил внутреннего трудового распорядка.

4.2.5. Привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в
порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами.

4.2.6. Принимать локальные нормативные акты и требовать от работников ихсоблюдения, в том числе требовать от работников соблюдения запретов на:
1) использование в личных целях инструментов, приспособлений, техники,

оборудования, документации и иных средств, в том числе сети Интернет, предоставленных
работодателем работнику для исполнения трудовых обязанностей;

2) использование рабочего времени для решения вопросов личного характера, в томчисле для личных телефонных разговоров, компьютерных игр, чтения книг, газет, инойлитературы, не связанной с трудовой деятельностью работника;
3) курение в помещениях Учреждения, вне оборудованных зон, предназначенных дляэтих целей;
4) употребление в рабочее время алкогольных напитков, наркотических и токсических

веществ.
4.2.7. Требовать от работника поддерживать свое рабочее место в порядке и чистоте,

соблюдать контрольно-пропускной режим.
4.2.8. Требовать от работника вежливого поведения и не допускать:

1) грубого поведения;
2) любого вида высказываний и действий дискриминационного характера по признакам

пола, возраста, расы, национальности, языка, гражданства, социального, имущественного
или семейного положения, политических или религиозных предпочтений;

3) угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующих
нормальному общению или провоцирующих противоправное поведение.

4.2.9. Осуществлять иные права, предусмотренные трудовым законодательством и
иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права,
локальными нормативными актами, коллективным договором, соглашениями и трудовым
договором.

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

работник должен исполнять трудовые обязанности, возложенные на него Правилами и
трудовым договором, а также иные периоды времени, которые в соответствии с Трудовым
кодексом РФ, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами
Российской Федерации относятся к рабочему времени.

5.2. Для работников Учреждения:
директора, главного бухгалтера устанавливается пятидневная 40-часовая рабочая

неделя с двумя выходными днями - суббота и воскресенье и следующий режим рабочего
времени: время начала работы - 08.30 часов, время окончания работы - 17.30 часов, перерыв
на обед с 13.00. до 14.00 часов.

Для библиотекаря устанавливается 40-часовая рабочая неделя с двумя выходными
днями - суббота и воскресенье.

Продолжительность рабочего времени (нормы часов педагогической работы за ставку
заработной платы) для педагогических работников устанавливается исходя из сокращенной
продолжительности рабочего времени не более 36 часов в неделю:

для педагогов-психологов, педагогов-организаторов, мастеров производственного
обучения, социальных педагогов, руководителя физического воспитания, старшего мастера,
методиста - 36 часов в неделю;

норма часов учебной (преподавательской) работы 720 часов в год за ставку
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заработной платы устанавливается преподавателям Учреждения.
Для работников, условия труда на рабочих местах которых по результатам

специальной оценки условий труда отнесены к вредным условиям труда 3 или 4 степени или
опасным условиям труда, - не более 36 часов в неделю.

Для должности «библиотекарь», «воспитатель», «методист», «социальный педагог»,
«педагог-психолог», «руководитель физического воспитания», «мастер производственного
обучения», «педагог-организатор», «советник директора по воспитанию и взаимодействию с
детскими общественными объединениями» режим работы устанавливается на учебный год
приказом директора Учреждения по согласованию с работником.

Для педагогических работников учреждения (преподаватель, — мастер
производственного обучения) устанавливается шестидневная рабочая неделя с одним
выходным днем - воскресенье. Рабочий день устанавливается с 8.00 часов.

Для должностей:
заместитель директора по учебной рабо
заместитель директора по учебно-производственной работе;
заместитель директора по воспитательной работе;
заведующий структурным подразделением (отделение);
руководитель структурного подразделения (ресурсный центр);
заместитель главного бухгалтера;
начальник хозяйственного отдела;
административно-хозяйственный персонал (механик, водитель автомобиля,

комендант, старший комендант, заведующий общежитием, уборщик служебных помещений
1 разряда, рабочий по комплексному обслуживанию и ремонту зданий 2 разряда, слесарь-
сантехник 2 разряда, электромеханик по испытанию и ремонту электрооборудования,столяр 2 разряда, дворник 1 разряда, столяр 2 разряда, слесарь по ремонту автомобиля 1
разряда, кладовщик 1 разряда, подсобный рабочий 1 разряда);

специалист по учебно-методической работе;
секретарь учебной части;
юрисконсульт;
специалист по охране труда;
специалист по кадрам;
инспектор по учету и бронированию военнообязанных;
специалист по ГО и ЧС;
архивариус;
диспетчер образовательного учреждения;
секретарь руководителя;
лаборант;
специалист по закупкам;
бухгалтер 1 категории;
бухгалтер;
экономист 1 категории;
системный администратор;
делопроизводитель;
главный инженер;
администратор;
устанавливается пятидневная 40-часовая рабочая неделя с двумя выходными днями -

суббота и воскресенье, режим работы устанавливается с 8.00 до 17.00 часов, перерыв на обед
с 12.00 до 13.00 часов.

Для должности «дежурный по общежитию» устанавливается режим работы по
утвержденному графику.

Для Работников, работающих в данном режиме, устанавливается суммированный
учет рабочего времени с тем, чтобы продолжительность рабочего времени за учетный
период (устанавливаемый продолжительностью один квартал) не превышала нормального
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числа рабочих часов (дежурный по общежитию — 40- часовая рабочая неделя).
При данной работе каждая группа работников должна производить работу в течение

установленной продолжительности рабочего времени в соответствии с графиком. Графики
выхода на работу доводятся до сведения работников под подпись в срок не позднее, чем за30 дней до начала соответствующего месяца, и обязательны как для работников, так и дляадминистрации Учреждения.

5.3. Рабочее время водителя автомобиля состоит из следующих периодов:
а) время управления автомобилем;
6) подготовительно-заключительное время
и после возвращения с линии в Учреждение;
в) время проведения медицинского осмотра водителя перед выездом на линию
(предрейсового) и после возвращения с линии (послерейсового), а также время следования отрабочего места до места проведения медицинского осмотра и обратно;
г) время проведения работ по устранению возникших в течение работы на линииэксплуатационных неисправностей обслуживаемого автомобиля, не требующих разборки
механизмов, а также выполнения регулировочных работ в полевых условиях при отсутствии
технической помощи;
д) иных периодов времени, установленных приказом Министерства транспорта Российской
Федерации от 16 октября 2020 г. №424 «Об утверждении особенностей режима рабочего
времени и времени отдыха, условий труда водителей автомобилей».

5.4. Рабочее время педагогических работников в зависимости от занимаемой
должности включается учебная (преподавательская) и воспитательная работа, в том числе
практическая подготовка обучающихся, индивидуальная работа с обучающимися, научная,
творческая и исследовательская работа, а также другая педагогическая работа,предусмотренная трудовыми (должностными) обязанностями и (или) индивидуальным
планом, - методическая, подготовительная, организационная, диагностическая, работа по
ведению мониторинга, работа, предусмотренная планами воспитательных, физкультурно-
оздоровительных, спортивных, творческих и иных мероприятий, проводимых с
обучающимися. Конкретные трудовые (должностные) обязанности педагогических
работников определяются трудовыми договорами (служебными контрактами) и
должностными инструкциями. Соотношение учебной (преподавательской) и другой
педагогической работы в пределах рабочей недели или учебного года определяется
соответствующим локальным нормативным актом организации, осуществляющей
образовательную деятельность, с учетом количества часов по учебному плану,
специальности и квалификации работника.

5.5. Нормы часов учебной (преподавательской) работы устанавливаются в
астрономических часах, включая короткие перерывы (перемены), динамическую паузу.

5.6. За педагогическую работу или учебную (преподавательскую) работу,
выполняемую педагогическим работником с его письменного согласия сверх установленной
нормы часов за ставку заработной платы либо ниже установленной нормы часов за ставку
заработной платы оплата производится из установленного размера ставки заработной платы
пропорционально фактически определенному объему педагогической работы или учебной
(преподавательской) работы.

При определении учебной нагрузки педагогических работников устанавливается ее
объем по выполнению учебной (преподавательской) работы во взаимодействии с
обучающимися по видам учебной деятельности, установленным учебным планом
(индивидуальным учебным планом), текущему контролю успеваемости, промежуточной и
итоговой аттестации обучающихся.

Объем учебной нагрузки педагогических работников, установленный на начало
учебного года, не может быть изменен в текущем учебном тоду по инициативе работодателя
за исключением изменения объема учебной нагрузки педагогических работников в сторону
ее снижения, связанного с уменьшением количества часов по учебным планам, учебным
графикам, сокращением количества обучающихся, занимающихся, групи.

тя выполнения работ перед выездом на линию
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В Учреждении преподавателям, норма часов учебной (преподавательской) работы за
ставку заработной платы которых составляет 720 часов в год, верхний предел учебной
нагрузки устанавливается в объеме, не превышающем 1440 часов в учебном году.

В дни недели (периоды времени, в течение которых функционирует Учреждения),
свободные для работников, ведущих преподавательскую работу, от проведения занятий по
расписанию и выполнения непосредственно в Учреждении иных должностных обязанностей,
предусмотренных квалификационными характеристиками но занимаемой должности, а
также от выполнения дополнительных видов работ за дополнительную оплату, обязательное
присутствие в Учреждении не требуется.

При составлении расписаний занятий, планов и графиков работ учебной части
рекомендуется предусматривать для указанных работников свободный день с целью
использования его для дополнительного профессионального образования, самообразования,
подготовки к занятиям,

Преподаватели Учреждения, которым установлен годовой объём учебной нагрузки, в
каникулярное время, не совпадающее с их отпуском, привлекаются к методической работе,
участию в конференциях, семинарах, мероприятиях по дополнительному
профессиональному образованию, а также организации и проведению культурно-массовых
мероприятий, работе предметных (цикловых) комиссий, комплектованию учебных
кабинетов.

5.7. По соглашению между работником и работодателем отдельным работникам
может устанавливаться другой режим рабочего времени.

5.8. Сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается: для
работников, являющихся инвалидами [ или П группы, - не более 35 часов в неделю; для
работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, условия
труда на рабочих местах которых по результатам специальной оценки условий труда
отнесены к вредным условиям труда 3 или 4 степени (классы 3.3 или 3.4) или опасным
условиям труда (класс 4), - не более 36 часов в неделю. Продолжительность рабочего
времени конкретного работника устанавливается трудовым договором на основании
отраслевого (межотраслевого) соглашения и коллективного договора с учетом результатов
специальной оценки условий труда.

5.9. По соглашению между работником и администрацией Организации может
устанавливаться неполное рабочее время (неполный рабочий день (смена) или неполная
рабочая неделя).

5.10. Администрация обязана устанавливать неполный рабочий день (смену) или
неполную рабочую неделю по просьбе беременной женщины, одного из родителей (опекуна,
попечителя), имеющего ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет),
а также лица, осуществляющего уход за больным членом семьи в соответствии с
медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

Неполное рабочее время может устанавливаться при приеме на работу (с включением
этого условия в трудовой договор), или впоследствии. В последнем случае просьба
работника установить неполный рабочий день (смену) (с указанием продолжительности
рабочего дня (смены), времени начала и окончания рабочего дня (смены)) или неполную
рабочую неделю (с указанием продолжительности рабочей недели, рабочих и нерабочих
дней) выражается в соответствующем письменном заявлении на имя директора.
Установление работнику неполного рабочего дия (смены) или неполной рабочей недели
оформляется в виде дополнительного соглашения к трудовому договору, затем издается
соответствующий приказ.

При работе на условиях неполного рабочего времени оплата труда работника
производится пропорционально отработанному им времени или в зависимости от
выполненного им объема работ.

Работа на условиях неполного рабочего времени не влечет для работников каких-
либо ограничений продолжительности ежегодного основного оплачиваемого отпуска,
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исчисления страхового (трудового) стажа и других трудовых прав.
5.11. Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность рабочего дня

сокращается на один час.
В тех случаях, когда в соответствии с федеральным законом или постановлением

Правительства Российской Федерации выходной день переносится на рабочий день,
продолжительность работы в этот день (бывший выходной) должна соответствовать
продолжительности рабочего дня, на который перенесен выходной день.

На отдельных видах работ, где невозможно уменьшение продолжительности работы
(смены) в предпраздничный день, переработка компенсируется предоставлением работнику
дополнительного времени отдыха или, с согласия работника, оплатой по нормам,
установленным для сверхурочной работы.

Накануне выходных дней продолжительность работы при шестидневной рабочей
неделе не может превышать пяти часов.

5.12. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни, как правило, не допускается.
5.13. Для отдельных категорий работников условиями трудового договора может

устанавливаться ненормированный рабочий день - особый режим работы, в соответствии с
которым работники могут по письменному распоряжению администрации Учреждения при
необходимости эпизодически привлекаться к выполнению своих должностных обязанностей
за пределами установленной для них нормальной продолжительности рабочего времени.

5.14. Ненормированный рабочий день (ст. 101 ТК РФ) устанавливается категориям
работников, указанных в Приложении №1.

Продолжительность дополнительного отпуска, предоставляемого работникам с
ненормированным рабочим днем, не может быть менее 3 календарных дней.

5.15. Работодатель вправе по соглашению с работником установить ему режим
гибкого рабочего времени.

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

6. ВРЕМЯ ОТДЫХА
6.1. Время отдыха - время, в течение которого работник свободен от исполнения

трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению.
6.2. Видами времени отдыха являются:

- перерывы в течение рабочего дня (смены);
- ежедневный (междусменный) отдых;
- выходные дни (еженедельный непрерывный отдых);
- нерабочие праздничные дни;
- отпуска.

6.3. Если продолжительность ежедневной работы или смены работника не превышает
четырех часов, перерыв для отдыха и питания ему не предоставляется.

6.4. Всем работникам предоставляются выходные дни (еженедельный непрерывный
отдых). При пятидневной рабочей неделе работникам предоставляются два выходных дня в
неделю - суббота и воскресенье.

6.5. Работникам предоставляются нерабочие праздничные дни в соответствии с
Трудовым кодексом РФ.

6.5.1. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается. Привлечение
работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится с их
письменного согласия, по письменному распоряжению работодателя и только в случаях,
предусмотренных Трудовым кодексом РФ.

6.6. Работникам предоставляются ежегодные основные оплачиваемые отпуска с
сохранением места работы (должности) и среднего заработка. В отдельных случаях,
предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, работнику
предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью более 28
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календарных дней или в рабочих днях.
6.6.1. По соглашению работника и работодателя ежегодный оплачиваемый отпуск

может быть разделен на части, при этом хотя бы одна из частей отпуска должна быть не
менее 14 календарных дней.

6.6.2. Ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется работнику в соответствии с
графиком отпусков. Работодатель по возможности учитывает пожелания работника о дате
начала отпуска.

6.7. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику поего письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработнойплаты, продолжительность которого определяется по соглашению между работником и
работодателем.

6.8. Сверхурочная работа вместо повышенной оплаты по желанию работника может
компенсироваться предоставлением дополнительного времени отдыха, но не менее времени,
отработанного сверхурочно.

6.9. Педагогическим работникам предоставляется ежегодный основной удлиненный
оплачиваемый отпуск, продолжительность которого устанавливается Правительством
Российской Федерации. Продолжительность ежегодных — основных удлиненных
оплачиваемых отпусков работникам, замещающим должности педагогических работников, а
также директора Учреждения, заместителей директора, руководителей структурных
подразделений при условии, что их деятельность связана с руководством образовательной,
научной и (или) творческой, научно-методической, методической деятельностью, составляет
56 календарных дней.

6.10. Право на длительный отпуск не реже чем через каждые десять лет непрерывной
педагогической работы имеют педагогические работники, замещающие должности,
поименованные в разделе 1 Номенклатуры должностей, утверждённой постановлением
Правительства РФ от 8 августа 2013 г. № 678.

Основанием для предоставления педагогическому работнику длительного отпуска
является его заявление. Предоставление длительного отпуска оформляется приказом
директора Учреждения.

Продолжительность длительного отпуска, очерёдность его предоставления,
разделение его на части, продление на основании листка нетрудоспособности в период
нахождения в длительном отпуске, присоединение длительного отпуска к ежегодному
основному оплачиваемому отпуску, предоставление длительного отпуска, работающим по
совместительству, оплата за счёт средств, полученных организацией от приносящей доход
деятельности, и другие вопросы определяются коллективным договором.

За работниками, находящимися в длительном отпуске, сохраняются:
место работы (должность);
объем учебной нагрузки (при условии, что за этот период не уменьшилось количество часов
по учебным планам, графикам, образовательным программам или количество обучающихся,
учебных групп.

Во время длительного отпуска не допускается перевод педагогического работника на
другую работу, а также увольнение его по инициативе работодателя за исключением случаев
ликвидации Учреждения.

6.11. Кроме установленных  законодательством дополнительных отпусков,
предоставляемых на общих основаниях, лицам, работающим в северных районах России,
устанавливается также в качестве компенсации ежегодный дополнительный отпуск
продолжительностью:
в остальных районах Севера, где установлен районный коэффициент и процентная надбавка
к заработной плате, - 8 календарных дней.

Отдельным категориям работников отпуск предоставляется продолжительностью:
31 календарный день - работникам моложе 18 лет:
30 календарных дней - инвалида:
2 рабочих дня за месяц работы - работникам, заключившим трудовой договор на срок до
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2 рабочих дня за каждый месяц работы - работникам, занятым на сезонных работах.

6.12. Работникам, работающим в Учреждении на условиях внешнего
совместительства, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется одновременно с
отпуском по основной работе, в связи с этим указанные работники в срок не позднее 10
декабря каждого года могут предоставить администрации документ с основного места
работы о запланированном периоде отпуска и/или соответствующее заявление.

Работникам, работающим на условиях внутреннего совместительства, ежегодный
оплачиваемый отпуск планируется и предоставляется одновременно с отпуском по основной
работе.

7. МЕРЫ ПООЩРЕНИЯ РАБОТНИКОВ
7.1. Работодатель вправе поощрять работников за добросовестное исполнение своих

трудовых обязанностей, за продолжительную и безупречную работу в Учреждении, а также
иные успехи, достижения в работе.

7.2. В Учреждении применяются следующие виды поощрений:
1) объявление благодарности;
2) награждение почетной грамотой;
3) премия.
7.3. Работодатель вправе применить одновременно несколько видов поощрений.
7.4. Решение о поощрении работника принимаег работодатель Учреждения на

основании представления о поошрении от непосредственного руководителя работника.
7.5. Порядок премирования определяется Положением об оплате труда работников

Учреждения.

8. МЕРЫ ВЗЫСКАНИЯ, ПРИМЕНЯЕМЫЕ К РАБОТНИКАМ
8.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или

ненадлежащее исполнение работником по сго вине возложенных на него трудовых
обязанностей, работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:

- замечание;
- выговор;
- увольнение по соответствующим основаниям.
8.2. `За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно

дисциплинарное взыскание.
8.3. 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). В случае отказа работника от ознакомления с указанным
приказом под подпись составляется соответствующий акт.

9. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ РАБОТНИКА
9.1. Лица, которые виновны в нарушении норм трудового законодательства, могут

быть привлечены к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке,
установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. Кроме того, они
могут быть в установленном порядке привлечены к гражданско-правовой, административной
и уголовной ответственности.

9.2. Работодатель вправе привлечь к дисциплинарной ответственности работника,
который совершил дисциплинарный проступок, то есть за виновное неисполнение или
ненадлежащее исполнение работником своих трудовых обязанностей, в том числе
нарушение требований законодательства, обязательств по трудовому договору, настоящих
правил внутреннего трудового распорядка и иных локальных нормативных актов.

За дисциплинарный проступок работодатель вправе применить только одно
дисциплинарное взыскание с учетом тяжести совершенного проступка и обстоятельств, при
которых он был совершен.
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Работодатель привлекает работника к дисциплинарной ответственности в порядке,
установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами.

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.

9.3. 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 лег со дня его совершения. В
указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.

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

9.51 Работодатель до истечения года со дия применения дисциплинарного взыскания
имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника,
ходатайству его непосредственного руководителя или представительного органа работников.

9.6. Работодатель вправе привлечь работника к материальной ответственности в
порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами.

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

9.8. К материальной ответственности работник может быть привлечен из-за своего
виновного противоправного поведения (действия или бездействия), за причиненный им
работодателю прямой действительный ущерб, если иное не предусмотрено Трудовым
кодексом РФ или иными федеральными законами.

9.9. Работник, причинивший прямой действительный ущерб работодателю, обязан его
возместить. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с работника не подлежат.

9.10. 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.
9.11. За причиненный ущерб работник несет материальную ответственность в

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

9.12. 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.

9.13. Письменные договоры о полной индивидуальной или коллективной (бригадной)
материальной ответственности могут заключаться с работниками, достигшими возраста
восемнадцати лет и непосредственно обслуживающими или использующими денежные,
товарные ценности или иное имущество.

9.14. Работодатель истребует от работника письменное объяснение для установления
причины возникновения ущерба. В случае отказа или уклонения работника от представления
указанного объяснения составляется соответствующий акт.
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9.15. Взыскание с виновного работника суммы причиненного ущерба, не
превышающей среднего месячного заработка, производится по распоряжению работодателя.
Распоряжение может быть сделано не поздиее одного месяца со дня окончательного
установления работодателем размера причиненного работником ущерба.

9.16. Если месячный срок истек или работник не согласен добровольно возместить
причиненный работодателю ущерб, а сумма причиненного ущерба, подлежащая взысканию с
работника, превышает его средний месячный заработок, то взыскание может осуществляться
только судом.

9.17. Работник, виновный в причинении ущерба работодателю, может добровольно
возместить его полностью или частично. По соглашению сторон трудового договора
допускается возмещение ущерба с рассрочкой платежа. В этом случае работник представляет
работодателю письменное обязательство о возмещении ущерба с указанием конкретных
сроков платежей. В случае увольнения работника, который дал письменное обязательство о
добровольном возмещении ущерба, но отказался возместить указанный ущерб,
непогашенная задолженность взыскивается в судебном порядке.

9.18. С согласия работодателя работник может передать ему для возмещения
причиненного ущерба равноценное имущество или исправить поврежденное имущество.

9.19. Работодатель вправе привлечь работника к материальной и дисциплинарной
ответственности одновременно.

10. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ РАБОТОДАТЕЛЯ
10.1. Работодатель, виновный в нарушении трудового законодательства и иных актов,

содержащих нормы трудового права, может быть привлечен к материальной, гражданско-
правовой, административной и уголовной ответственности в порядке, установленном
Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами.

10.2. Работодатель несет материальную ответственность перед работником в порядке,
установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами:

- за задержку выплаты заработной платы и других выплат, причитающихся работнику;
- за ущерб, причиненный имуществу работника;
-за ущерб работника, который возник из-за незаконного лишения его работодателем

возможности трудиться.
10.2.1. 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.

10.2.2. 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
обратиться в суд.

10.2.3. При нарушении работодателем установленного срока соответственно выплаты
заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат,
причитающихся работнику, работодатель обязан выплатить их с уплатой процентов
(денежной компенсации) в размере не ниже 1/150 действующей в это время ключевой ставки
Банка России от не выплаченных в срок сумм за каждый день задержки начиная со
следующего дня после установленного срока выплаты по день фактического расчета
включительно. При неполной выплате в установленный срок заработной платы и (или)
других выплат, причитающихся работнику, размер процентов (денежной компенсации)
исчисляется из фактически не выплаченных в срок сумм.

10.3. Работодатель также несет материальную ответственность перед работником за
виновное противоправное поведение (действие или бездействие) в виде возмещения в
денежной форме морального вреда.
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10.4. Размер возмещения морального вреда работнику определяется соглашением
работника и работодателя, а в случае спора суд определяет факт причинения работнику
морального вреда и размеры его возмещения.

11. ИНЫЕ ВОПРОСЫ РЕГУЛИРОВАНИЯ ТРУДОВЫХ ОТНОШЕНИЙ
11.1. По всем вопросам, не нашедшим своего решения в настоящих Правилах

внутреннего трудового распорядка, работники и работодатель руководствуются
положениями Трудового кодекса РФ и иных нормативных правовых актов РФ.
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Приложение №1
к Правилам внутреннего трудового
распорядка работников ГПОАУ АО
«Благовещенский политехнический колледж»

ненормированный рабочий день
Перечень должностей работников, которым предоставляется дополнительный отпуск за

№ Наименование должности Всего за
согласно штатного расписания ненормирова

ННЫЙ
рабочий|
день, в

календарных
днях

1. Главный бухгалтер _ 7
р Заместитель главного бухгалтера 5
3. Начальник хозяйственного отдела 5
4. Начальник отдела кадровой и юридической работы 5
5. Специалист по кадрам 5
6. Бухгалтер 1 категории 5
7. Бухгалтер 5
8. Экономист 1 категории 5
9. Специалист по закупкам э
10. | Старший комендант 5
11. | Заведующий общежитием 5
12. | Заведующий хозяйством 5

| 13. | Комендант 5
14. | Водитель автомобиля 4 разряда 5
15. | Специалист по ГО и ЧС 5

| 16. | Электромеханик и испытанию и ремонту электрооборудования 4 Е
| разряда

17. _| Слесарь-сантехник 2 разряда 3
18. | Уборщик служебных помещений 1 разряда 3
19. | Дворник 1 разряда З


