
Приложение № 2  
к Коллективному договору на 2023-2025г. 

 

 
ПРАВИЛА 

внутреннего трудового распорядка  
краевого государственного бюджетного  

профессионального образовательного учреждения  

«Сосновоборский механико-технологический техникум» 
 

1. Общие положения 

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка краевого государственного 
бюджетного профессионального образовательного учреждения «Сосновоборский механико-

технологический техникум» (далее - Техникум) разработаны в соответствии с: 
- Трудовым кодексом Российской Федерации; 

- Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 
Федерации»; 

- Федеральным законом от 16.12.2019 № 439-ФЗ «О внесении изменений в Трудовой 

кодекс Российской Федерации в части формирования сведений о трудовой деятельности в 
электронном виде» 

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 14.05.2015 № 466 «О 
ежегодных основных удлиненных оплачиваемых отпусках»,  

- Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 22.12.2014 № 

1601 «О продолжительности рабочего времени (нормах часов педагогической работы за ставку 
заработной платы) педагогических работников и о порядке определения учебной нагрузки 

педагогических работников, оговариваемой в трудовом договоре»;  
- Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 11.05.2016 № 

536 «Об утверждении Особенностей режима рабочего времени и времени отдыха 

педагогических и иных работников организаций, осуществляющих образовательную 
деятельность»; 

- Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 11.05.2016 № 536 
«Об утверждении Особенностей режима рабочего времени и времени отдыха педагогических и 
иных работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность»;  

- иными нормативно-правовыми актами, содержащими нормы трудового права; 
- Уставом Техникума.  

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка Техникума (далее - Правила) 
регламентируют порядок приема и увольнения работников, основные права, обязанности и 
ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к 

работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых 
отношений работодателя и работников. 

1.3. Настоящие Правила являются приложением к коллективному договору.  
1.4. Настоящие Правила имеют целью способствовать воспитанию работников 

Техникума в духе добросовестного отношения к труду, соблюдению трудовой и учебной 

дисциплины, рациональному использованию рабочего времени, повышению творческого 
отношения к труду и качеству работ.  

1.5. Настоящие Правила распространяются на лиц, работающих по трудовому договору 
в Техникуме, как по основному месту работы, так и на условиях работы по совместительству, и 
обязательны для их безусловного исполнения. 

1.6. Иные локальные нормативные акты Техникума не должны противоречить 
настоящим Правилам. 
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2. Порядок приема работников  

2.1. Трудовые отношения возникают между работником и работодателем на основании 

трудового договора, который заключается в соответствии с Трудовым кодексом Российской 
Федерации. 

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

настоящими Правилами, 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 Российской Федерации и иными 
федеральными законами): 

2.3.1. Паспорт или 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 поступает 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 порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом 

исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации 
государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - 

при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в 
соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, иным федеральным законом не 
допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся 

уголовному преследованию; 
2.3.7. Справку о том, является или не является лицо подвергнутым административному 

наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без назначения 
врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, которая выдана в порядке и 
по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и 
нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на работу, 

связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с федеральными 
законами не допускаются лица, подвергнутые административному наказанию за потребление 
наркотических средств или психотропных веществ без назначения врача либо новых 

потенциально опасных психоактивных веществ, до окончания срока, в течение которого лицо 
считается подвергнутым административному наказанию. 

2.3.8. Дополнительные документы с учетом специфики работы, если это предусмотрено 
Трудовым кодексом Российской Федерации, Законом об образовании, иными федеральными 
законами, указами Президента РФ и постановлениями Правительства РФ. 

2.4. В случае, если работником представлены сведения о трудовой деятельности в 
соответствии со ст. 66.1 Трудового кодекса Российской Федерации по последнему месту 

работы, которых недостаточно работодателю для исчисления трудового стажа и осуществления 
других целей в соответствии с законами и иными нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, работодатель вправе запросить у работника сведения о трудовой деятельности в 

соответствии со статьей 66.1 Трудового кодекса Российской Федерации за иные периоды 
трудовой деятельности (форму СТД-ПФР, трудовую книжку, копии приказов о приеме и 
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увольнении, сведения о трудовой деятельности в соответствии со ст. 66.1 Трудового кодекса 
Российской Федерации (справки) предыдущих работодателей, трудовые договоры). 
Работодатель вправе с письменного согласия работника, ранее подавшего заявление о 

предоставлении ему работодателем сведений о трудовой деятельности в соответствии со 
статьей 66.1 Трудового кодекса Российской Федерации, хранить копию трудовой книжки 

данного работника.  
2.5. Если претендент на работу в течение двух лет, предшествующих поступлению на 

работу в Техникум, замещал должность государственной или муниципальной службы, которая 

включена в перечень, установленный нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, то он обязан сообщить работодателю сведения о последнем месте службы. 

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 Российской 

Федерации), в установленном порядке сообщает по последнему месту службы этого работника 
о заключении с ним трудового договора.  

2.6. Претендент на работу проходит за счет средств работодателя обязательный 
предварительный (при поступлении на работу) медицинский осмотр. 

2.7. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть 

предусмотрено условие об испытании работника, которое устанавливается для того, чтобы 
проверить, соответствует работник поручаемой работе или нет. 

2.8. Если в трудовом договоре отсутствует условие об испытании, то работник считается 
принятым на работу без испытания. 

2.9. При фактическом допуске работника к работе без оформления письменного 

трудового договора условие об испытании может быть включено в текст трудового договора, 
только если до начала работы такое условие работник и работодатель оформили в виде 

отдельного соглашения. 
2.10. Во время испытания на работника распространяются все нормы трудового 

законодательства, коллективного договора, соглашений и локальных нормативных актов. 

2.11. Срок испытания для работника не может превышать трех месяцев, а для 
заместителей руководителя, 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.  

2.12. В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности 

работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе. 
2.13. Условие трудового договора об испытании не применяется, если работнику в 

соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами 
нельзя устанавливать испытание при приеме. 

2.14. Работодатель заключает трудовые договоры с работниками на неопределенный 

срок, а в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, - 
срочный трудовой договор. Срочный трудовой договор заключается на срок не более пяти лет.  

2.15. Если заключается срочный трудовой договор, то в него обязательно включается 
условие о сроке его действия и обстоятельствах (причинах), послуживших основанием для его 
заключения в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации или иным 

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

2.16. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух 
экземплярах, каждый из которых подписывают стороны. Один экземпляр - для работника, 
другой - для работодателя. На экземпляре трудового договора работодателя работник ставит 

свою подпись о получении экземпляра трудового договора. 
2.17. Трудовой договор, не оформленный письменно, считается заключенным, если 

работник приступил к работе с ведома или по поручению работодателя или его 
уполномоченного на это представителя. В этом случае работодатель должен оформить 
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письменный трудовой договор в течение трех рабочих дней со дня фактического допуска 
работника к работе.  

2.18. Запрещается фактическое допущение работника к работе без ведома или поручения 

работодателя (его уполномоченного на это представителя). 
Если физическое лицо было фактически допущено к работе работником, не 

уполномоченным на это работодателем, и работодатель (его уполномоченный на это 
представитель) отказывается заключить трудовой договор с этим физическим лицом, 
работодатель оплачивает ему фактически отработанное им время (выполненную работу).  

Работник, осуществивший фактическое допущение к работе, не будучи уполномоченным 
на это работодателем, привлекается к ответственности, в том числе материальной, в порядке, 

установленном Трудовым кодексом Российской Федерации. 
2.19. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и 

работодателем, если иное не установлено Трудовым кодексом Российской Федерации, другими 

федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации или 
трудовым договором, либо со дня фактического допущения работника к работе с ведома или по 

поручению работодателя или его уполномоченного на это представителя. 
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.  

2.23. Приказ о приеме на работу объявляется работнику под подпись в трехдневный срок 
со дня фактического начала работы. По требованию работника работодатель выдает ему 
надлежаще заверенную копию указанного приказа.  

2.24. Трудовые книжки ведутся работодателем на каждого работника, проработавшего 
свыше пяти дней в Техникуме, если эта работа является для работника основной (за 

исключением случаев, предусмотренных ч. 3, 8 ст. 2 Федерального закона от 16.12.2019 № 439-
ФЗ «О внесении изменений в Трудовой кодекс Российской Федерации в части формирования 
сведений о трудовой деятельности в электронном виде»).  

 
3. Порядок увольнения работников  

3.1. Прекращение трудового договора регулируется гл. 13 Трудового кодекса 
Российской Федерации и производится в порядке и по основаниям, предусмотренным 
Трудовым кодексом Российской Федерации. Для увольнения педагогических работников 

наряду с основаниями, предусмотренными гл. 13 Трудового кодекса Российской Федерации, 
применяются основания, указанные в ст. 336 Трудового кодекса Российской Федерации. 

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

запись и составляется соответствующий акт.  
3.3. Если увольнение работника является дисциплинарным взысканием, то приказ 

работодателя об увольнении должен быть объявлен этому работнику под роспись в течение 
трех рабочих дней (не считая времени отсутствия работника на работе). Если работник 
отказывается ознакомиться с приказом под роспись, на приказе делается соответствующая 

запись и составляется соответствующий акт.  
3.4. Выдача трудовой книжки (предоставление сведений о трудовой деятельности у 

работодателя), выдача заверенных надлежащим образом копий документов, связанных с 
работой, запись в трудовую книжку (внесение информации в сведения о трудовой 

consultantplus://offline/ref=619EA4333C19C4959B9BB0A3643F844D4AB7315959B931A6BCD45DF6599F813455AA70212E296490FAEC9793421896DA0D8E19125D71B1BFE2B3E
consultantplus://offline/ref=619EA4333C19C4959B9BB0A3643F844D4AB7315959B931A6BCD45DF6599F813455AA70212E296490FAEC9793421896DA0D8E19125D71B1BFE2B3E
consultantplus://offline/ref=619EA4333C19C4959B9BB0A3643F844D4AB7315959B931A6BCD45DF6599F813455AA70212E28699DFAEC9793421896DA0D8E19125D71B1BFE2B3E
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деятельности) о прекращении трудового договора производятся в соответствии с ч. 4 - 6 ст. 84.1 
Трудового кодекса Российской Федерации. 

3.5. Трудовые книжки (дубликаты трудовых книжек), не полученные работниками при 

увольнении, работодатель хранит до востребования в соответствии с требованиями к их 
хранению, установленными законодательством Российской Федерации об архивном деле. 

3.6. 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. 
3.7. 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 по форме предусмотренной Приложением № 1 к настоящим Правилам. 
3.8. 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.  

 

4. Основные права работников  

4.1. Работник имеет право на: 

4.1.1. Заключение, изменение, расторжение трудового договора в порядке и на 
условиях, установленных Трудовым кодексом Российской Федерации, Законом об образовании. 

4.1.2. Предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором.  

4.1.3. Рабочее место, которое соответствует государственным нормативным 
требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором. 

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

4.1.5. Отдых, который обеспечивается установлением нормальной продолжительности 

рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий 
работников, в том числе для педагогических работников, предоставлением еженедельных 

выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков (для 
отдельных категорий работников - удлиненных оплачиваемых ежегодных отпусков), 
предоставлением педагогическим работникам длительных отпусков сроком до одного года в 

установленном порядке.  
4.1.6. Полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны 

труда на рабочем месте, включая реализацию прав, предоставленных законодательством о 
специальной оценке условий труда. 

4.1.7. Подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, 

установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, Законом об образовании, иными 
федеральными законами. Педагогические работники имеют право на дополнительное 

профессиональное образование по профилю педагогической деятельности не реже чем один раз 
в три года. 

4.1.8. Объединение, включая право создавать профсоюзы и вступать в них. 

4.1.9. Участие в управлении Техникумом в формах, предусмотренных Трудовым 
кодексом Российской Федерации, Законом об образовании, иными федеральными законами и 

коллективным договором. 
4.1.10. Ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 

соглашений через своих представителей, а также получение информации о выполнении 

коллективного договора, соглашений. 
4.1.11. Защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 

запрещенными законом способами. 
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4.1.12. Разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 
забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 
федеральными законами.  

4.1.13. Возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых 
обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом 

Российской Федерации, иными федеральными законами.  
4.1.14. Обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами. Педагогические работники имеют право на досрочное назначение 

страховой пенсии по старости в установленном законом порядке. 
4.1.15. Предоставление предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации 

гарантий при прохождении диспансеризации. 
4.1.16. Иные трудовые права, предусмотренные трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, Законом об 

образовании, локальными нормативными актами, трудовым договором, коллективным 
договором и соглашениями. 

4.2. Педагогические работники помимо трудовых прав пользуются следующими 
академическими правами и свободами, предоставленными им Законом об образовании: 

4.2.1. Свобода преподавания, свободное выражение своего мнения, свобода от 

вмешательства в профессиональную деятельность.  
4.2.2. Свобода выбора и использования педагогически обоснованных форм, средств, 

методов обучения и воспитания. 
4.2.3. Право на творческую инициативу, разработку и применение авторских программ 

и методов обучения и воспитания в пределах реализуемой образовательной программы, 

отдельного учебного предмета, курса, дисциплины (модуля).  
4.2.4. 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. 

4.2.5. 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.  

4.2.6. Право на осуществление научной, научно-технической, творческой, 
исследовательской деятельности, участие в экспериментальной и международной деятельности, 
разработках и во внедрении инноваций. 

4.2.7. Право на бесплатное пользование библиотеками и информационными ресурсами, 
а также 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 организациях, 
осуществляющих образовательную деятельность.  

4.2.8. Право на бесплатное пользование образовательными, методическими и научными 
услугами организации, осуществляющей образовательную деятельность, в порядке, 
установленном законодательством Российской Федерации или локальными нормативными 

актами. 
4.2.9. Право на участие в управлении Техникумом, в том числе в коллегиальных 

органах управления, в порядке, установленном уставом Техникума;  
4.2.10. Право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности 

образовательной организации, в том числе через органы управления и общественные 

организации; 
4.2.11. Право на объединение в общественные профессиональные организации в формах 

и в порядке, которые установлены законодательством Российской Федерации. 

consultantplus://offline/ref=5F7D233D697F9579E8EBE72D1084FBB677E629FA2E8FAAD5E4B89E3E8496F50F4F61890A9547C8401D94E6D266PEZEF
consultantplus://offline/ref=5F7D233D697F9579E8EBE72D1084FBB677E629FA2E8FAAD5E4B89E3E8496F50F4F61890A9547C8401D94E6D266PEZEF
consultantplus://offline/ref=5F7D233D697F9579E8EBE72D1084FBB677E629FA2E8FAAD5E4B89E3E8496F50F5D61D1059447DF4B4EDBA08769EEBC5D8640AA65DAA0PAZAF
consultantplus://offline/ref=5F7D233D697F9579E8EBE72D1084FBB670EF29F9228FAAD5E4B89E3E8496F50F4F61890A9547C8401D94E6D266PEZEF
consultantplus://offline/ref=5F7D233D697F9579E8EBE72D1084FBB670EF29F9228FAAD5E4B89E3E8496F50F5D61D1069746D0451881B08320B9B0418759B460C4A0A8A2PFZ8F
consultantplus://offline/ref=31800A674F4C49B36AC9A060191157B717B7D9CBF8E2B877D6E95132E65927E0472FD67D23EF5CE52B19B3E03ABCC6A5B086E676569B641978i3J


 7 

4.2.12. Право на обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками 
образовательных отношений. 

4.2.13. Право на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и 

объективное расследование нарушения норм профессиональной этики педагогических 
работников. 

4.3. Академические права и свободы, указанные в п. 4.2 настоящих Правил, должны 
осуществляться с соблюдением прав и свобод других участников образовательных отношений, 
требований законодательства Российской Федерации, норм профессиональной этики 

педагогических работников, закрепленных в локальных нормативных актах Техникума.  
 

5. Основные обязанности работника  

5.1.  Работник обязан: 
5.1.1. Добросовестно исполнять трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 

договором. 
5.1.2. Соблюдать настоящие Правила, иные локальные нормативные акты работодателя.  

5.1.3. Соблюдать трудовую дисциплину. 
5.1.4. Выполнять установленные нормы труда. 
5.1.5. Соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда.  

5.1.6. Бережно относиться к имуществу работодателя, других работников, а также к 
имуществу третьих лиц, которое находится у работодателя, если работодатель несет 

ответственность за сохранность этого имущества. 
5.1.7. Незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному 

руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, 

сохранности имущества работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у 
работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества).  

5.1.8. Незамедлительно сообщить непосредственному либо вышестоящему 
руководителю о нарушении работниками и другими лицами, участвующими в 
производственной деятельности работодателя, указанными в ч. 2 ст. 227 Трудового кодекса 

Российской Федерации, требований охраны труда, о каждом известном ему несчастном случае, 
происшедшем на производстве, или об ухудшении состояния своего здоровья, в том числе о 

проявлении признаков профессионального заболевания, острого отравления.  
5.1.9. Проходить в установленном порядке обучение по охране труда, в том числе 

обучение безопасным методам и приемам выполнения работ, по оказанию первой помощи 

пострадавшим на производстве, использованию (применению) средств индивидуальной 
защиты, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте (для определенных 

категорий работников) и проверку знания требований охраны труда.  
5.1.10. Проходить в случаях, предусмотренных трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, обязательные 

предварительные (при поступлении на работу) и периодические (в течение трудовой 
деятельности) медицинские осмотры, другие обязательные медицинские осмотры и 

обязательные психиатрические освидетельствования, а также внеочередные медицинские 
осмотры по направлению работодателя, и (или) в соответствии с нормативными правовыми 
актами, и (или) медицинскими рекомендациями. 

5.1.11. Использовать и правильно применять средства индивидуальной и коллективной 
защиты. 

5.1.12. Поддерживать свое рабочее место в порядке и чистоте. 
5.1.13. Соблюдать установленный работодателем порядок хранения документов, 

материальных и денежных ценностей. 

5.1.14. Вести себя вежливо и не допускать: 
 грубого поведения; 
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 любого вида высказываний и действий дискриминационного характера по признакам 
пола, возраста, расы, национальности, языка, гражданства, социального, имущественного или 
семейного положения, политических или религиозных предпочтений; 

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

5.1.15. Соблюдать запрет работодателя на использование в личных целях инструментов, 
приспособлений, техники, оборудования, документации и иных средств, в том числе сети 
Интернет, предоставленных работодателем работнику для исполнения трудовых обязанностей.  

5.1.16. Соблюдать запрет работодателя на использование рабочего времени для решения 
вопросов личного характера, в том числе для личных телефонных разговоров, компьютерных 

игр, чтения книг, газет, иной литературы, не связанной с трудовой деятельностью работника.  
5.1.17. Соблюдать запрет работодателя на курение в помещениях и на территории 

Техникума.  

5.1.18. Соблюдать запрет работодателя на употребление в рабочее время алкогольных 
напитков, наркотических и токсических веществ. 

5.1.19. Соблюдать правила внешнего вида, установленные работодателем. 
5.1.20. Соблюдать действующий у работодателя контрольно-пропускной режим. 
5.1.21. В случае невыхода на работу в связи с временной нетрудоспособностью или по 

иной причине известить о причинах невыхода непосредственного руководителя любым 
доступным способом (по телефону, по электронной почте, иным способом). 

5.1.22. Представить справку медицинской организации, подтверждающую прохождение 
диспансеризации в день (дни) освобождения от работы. 

5.1.23. Исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и 

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

5.2. Педагогические работники помимо обязанностей, перечисленных в 5.1 настоящих 
Правил, должны исполнять обязанности, возложенные на них Законом об образовании. 

5.2.1. Осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, 

обеспечивать в полном объеме реализацию преподаваемых учебных предмета, курса, 
дисциплины (модуля) в соответствии с утвержденной рабочей программой.  

5.2.2. Соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям 
профессиональной этики. 

5.2.3. Уважать честь и достоинство обучающихся и других участников образовательных 

отношений. 
5.2.4. 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. 

5.2.5. Применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество 
образования формы, методы обучения и воспитания. 

5.2.6. 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. 
5.2.7. Систематически повышать свой профессиональный уровень. 

5.2.8. Проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, 
установленном законодательством об образовании. 

 

6. Основные права работодателя 

6.1. Работодатель имеет право 
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6.1.1. Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в  порядке и 
на условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, Законом об 
образовании. 

6.1.2. Вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры. 
6.1.3. Поощрять работников за добросовестный эффективный труд. 

6.1.4. Требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей, 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 внутреннего трудового распорядка, 
требований охраны труда. 

6.1.5. Привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 
порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными 
законами. 

6.1.6. Принимать локальные нормативные акты. 
6.1.7. Требовать от работников соблюдения локальных нормативных актов, в том числе 

требовать от работников соблюдения запретов на: 
 использование в личных целях инструментов, приспособлений, техники, 

оборудования, документации и иных средств, в том числе сети Интернет, предоставленных 

работодателем работнику для исполнения трудовых обязанностей; 
 использование рабочего времени для решения вопросов личного характера, в том 

числе для личных телефонных разговоров, компьютерных игр, чтения книг, газет, иной 
литературы, не связанной с трудовой деятельностью работника;  

 курение в помещениях и на территории Техникума; 

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

6.1.8. Требовать от работника поддерживать свое рабочее место в порядке и чистоте, 
соблюдать контрольно-пропускной режим. 

6.1.9. Требовать от работника вежливого поведения и не допускать: 

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

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

 угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующих 

нормальному общению или провоцирующих противоправное поведение. 
6.1.10. Создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих 

интересов и вступать в них. 
6.1.11. Реализовывать права согласно законодательству о специальной оценке условий 

труда. 

6.1.12. Проводить самостоятельно оценку соблюдения требований трудового 
законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права 

(самообследование). 
6.1.13. Осуществлять иные права, предусмотренные Трудовым кодексом Российской 

Федерации, Законом об образовании, иными нормативными правовыми актами, содержащими 

нормы трудового права, локальными нормативными актами, коллективным договором, 
соглашениями и трудовым договором.  

 

7. Основные обязанности работодателя 

7.1. Работодатель обязан: 

7.1.1. Соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 
содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного 

договора, соглашений и трудовых договоров. 
7.1.2. Предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором.  

consultantplus://offline/ref=93295A4076B1522E325BD4F65465DB557244FEC400DE9162E2959A2370156BDAAFAA79603F13821FC04ECF5F2FvAaDD
consultantplus://offline/ref=93295A4076B1522E325BD4F65465DB557244FEC603DA9162E2959A2370156BDAAFAA79603F13821FC04ECF5F2FvAaDD
consultantplus://offline/ref=93295A4076B1522E325BD4F65465DB557244FEC400DE9162E2959A2370156BDAAFAA79603F13821FC04ECF5F2FvAaDD
consultantplus://offline/ref=93295A4076B1522E325BD4F65465DB557244FEC400DE9162E2959A2370156BDAAFAA79603F13821FC04ECF5F2FvAaDD
consultantplus://offline/ref=93295A4076B1522E325BD4F65465DB557244FEC603DA9162E2959A2370156BDAAFAA79603F13821FC04ECF5F2FvAaDD


 10 

7.1.3. Обеспечивать безопасность, а также условия труда, которые соответствуют 
государственным нормативным требованиям охраны труда.  

7.1.4. Обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

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

7.1.5. Обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности, не допускать 
дискриминации. 

7.1.6. Вести учет времени, фактически отработанного каждым работником.  

7.1.7. Выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в 
следующие сроки: за первую половину месяца - 27-го числа каждого месяца, а за вторую 

половину месяца - 12-го числа каждого месяца, следующего за расчетным. 
7.1.8. Если день выплаты совпадает с выходным или нерабочим праздничным днем, 

заработная плата выплачивается работнику накануне этого выходного (нерабочего 

праздничного) дня. 
7.1.9. Вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в 

порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации. 
7.1.10. Предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию 

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

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

7.1.12. Своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной 
власти, уполномоченного на осуществление федерального государственного надзора за 
соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих 

нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, 
осуществляющих государственный контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, 

уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового законодательства и иных 
нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права.  

7.1.13. Рассматривать представления профсоюзов, иных избранных работниками 

представителей о выявленных нарушениях трудового законодательства и иных актов, 
содержащих нормы трудового права, принимать меры по устранению нарушений и сообщать о 

принятых мерах указанным органам и представителям. 
7.1.14. Создавать условия обеспечивающие участие работников в управлении 

Техникумом в формах, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, Законом 

об образовании и коллективным договором. 
7.1.15. Обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими 

трудовых обязанностей. 
7.1.16. Осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами. 

7.1.17. 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 Российской Федерации и иными нормативными правовыми 
актами Российской Федерации. 

7.1.18. Отстранять от работы работников в случаях, предусмотренных Трудовым 

кодексом Российской Федерации, иными нормативными правовыми актами РФ.  
7.1.19. Предоставлять работникам предусмотренные Трудовым кодексом Российской 

Федерации гарантии при прохождении диспансеризации. 
7.1.20. Исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, в 

том числе законодательством о специальной оценке условий труда, Законом об образовании и 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 
коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми 

договорами. 
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8. Режим работы. Рабочее время и время отдыха. 

8.1. Пятидневная рабочая неделя.  
8.1.1. Пятидневная рабочая неделя продолжительностью 40 часов в неделю с двумя 

выходными днями устанавливается следующим работникам:  
 заместителю директора; 

 главному бухгалтеру; 
 заведующему отделением; 
 руководителю центра профориентации и трудоустройства;  

 заведующему учебно-производственными мастерскими; 
 заведующему отделом информационных технологий; 

 секретарю руководителя; 
 юрисконсульту; 
 бухгалтеру; 

 экономисту; 
 специалисту по кадрам; 

 архивариусу; 
 документоведу; 
 специалисту по связям с общественностью; 

 электронику; 
 специалисту по охране труда; 

 лаборанту; 
 библиотекарю; 
 секретарю учебной части; 

 диспетчеру; 
 коменданту; 

 механику; 
 кладовщику; 
 слесарю-ремонтнику; 

 столяру; 
 слесарю-сантехнику; 

 водителю автомобиля; 
 электромонтеру по ремонту и обслуживанию оборудования. 
Режим работы при пятидневной 40-часовой рабочей неделе: 

- понедельник – четверг с 08.30 до 17.30, обеденный перерыв с 13.00 до 13.45 
(продолжительность рабочего дня 8 часов 15 минут);  

- пятница с 08.30 до 16.30 обеденный перерыв с 13.00 до 14.00 (продолжительность 
рабочего дня 7 часов 00 минут); 

- выходные дни - суббота, воскресенье.  

8.1.2. Пятидневная рабочая неделя продолжительностью 36 часов в неделю с двумя 
выходными днями (суббота и воскресенье) устанавливается следующим работникам: 

 старшему методисту; 
 методисту. 
Режим работы при пятидневной 36-часовой рабочей неделе: 

- понедельник – четверг с 08.30 до 16.30, обеденный перерыв с 13.00 до 13.45 
(продолжительность рабочего дня 7 часов 15минут);  

- пятница с 08.30 до 16.30 обеденный перерыв с 13.00 до 14.00 (продолжительность 
рабочего дня 7 часов 00 минут); 

- выходные дни - суббота, воскресенье.  

8.2. Шестидневная рабочая неделя.  
8.2.1. Шестидневная рабочая неделя продолжительностью 40 часов в неделю 

устанавливается следующим работникам: 
 гардеробщику; 
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 уборщику служебных помещений; 
 рабочему по комплексному обслуживанию и ремонту зданий; 
 дворнику. 

Режим работы при шестидневной 40-часовой рабочей неделе: 
 понедельник – пятница с 08.30 до 16.30, обеденный перерыв с 13.00 до 14.00 

(продолжительность рабочего дня 7 часов 00 минут);  
 суббота с 08.30 до 14.00 обеденный перерыв с 12.00 до 12.30 (продолжительность 

рабочего дня 5 часов 00 минут); 

 выходной день - воскресенье. 
8.2.2. Шестидневная рабочая неделя продолжительностью 36 часов в неделю 

устанавливается следующим работникам: 
 социальному педагогу; 
 педагогу-психологу; 

 педагогу-организатору; 
 преподавателю; 

 мастеру производственного обучения; 
 руководителю физического воспитания; 
 преподавателю-организатору основ безопасности жизнедеятельности. 

Режим работы при шестидневной 36-часовой рабочей неделе: 
 понедельник – суббота с 08.30 до 15.00, обеденный перерыв с 11.45 до 12.15 

(продолжительность рабочего дня 6 часов 00 минут). Обеденный перерыв для преподавателей 
устанавливается согласно расписанию занятий и расписанию звонков; 

 выходной день - воскресенье. 

8.2.3. Шестидневная рабочая неделя продолжительностью 18 часов в неделю 
устанавливается педагогам дополнительного образования. 

Режим работы при шестидневной 18-часовой рабочей неделе: 
- понедельник – суббота с 15.00 до 18.00 без обеденного перерыва (продолжительность 

рабочего дня 3 часа 00 минут); 

 выходной день - воскресенье. 
8.3. Сменная работа и суммированный учет рабочего времени. 

8.3.1. Сменная работа устанавливается следующим работникам: 
 сторожу; 
 дежурному по общежитию. 

8.3.2. Учетным периодом при сменной работе является календарный год. 
8.3.3. Нормальное число рабочих часов за учетный период определяется исходя из 

установленной еженедельной 40-часовой продолжительности рабочего времени.  
8.3.4. В Техникуме устанавливается следующий сменный режим работы: 
 первая смена с 07.00 до 19.00; 

 вторая смена с 19.00 до 07.00. 
8.3.5. По условиям сменной работе предоставление перерыва для отдыха и питания 

невозможно, в связи с чем работнику предоставляется возможность отдыха и приема пищи в 
рабочее время на рабочем месте  

8.3.6. Работа в соответствующую смену производится в соответствии с графиком 

сменности. 
8.3.7. Графики сменности доводятся до сведения работников не позднее чем за один 

месяц до введения их в действие. 
8.4. Режим рабочего времени и времени отдыха дистанционного работника 

определяется локальным нормативным актом, принятым с учетом мнения выборного органа 

первичной профсоюзной организации, трудовым договором, дополнительным соглашением к 
трудовому договору. Время взаимодействия дистанционного работника с Работодателем 

включается в рабочее время.  
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8.5. При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной день 
переносится на следующий после праздничного рабочий день. 

8.6. Накануне выходных дней продолжительность работы при шестидневной рабочей 

неделе не может превышать пяти часов. 
8.7. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается, за исключением 

случаев, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации. 
8.8. По соглашению сторон трудового договора работнику как при приеме на работу, 

так и впоследствии может устанавливаться неполное рабочее время (неполный рабочий день 

(смена) и (или) неполная рабочая неделя, в том числе с разделением рабочего дня на части). 
Неполное рабочее время может устанавливаться как без ограничения срока, так и на любой 

согласованный сторонами трудового договора срок.  
8.9. В случае производственной необходимости работодатель имеет право перевести 

работника на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым договором работу в 

Организации с оплатой труда по выполняемой работе, но не ниже среднего заработка по 
прежней работе. Такой перевод допускается для предотвращения катастрофы, 

производственной аварии или устранения последствий катастрофы, аварии или стихийного 
бедствия; для предотвращения несчастных случаев, простоя, уничтожения или порчи 
имущества, а также для замещения отсутствующего работника. При этом работник не может 

быть переведен на работу, противопоказанную ему по состоянию здоровья.  
8.10. Работникам предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск сроком не менее 

28 календарных дней. Педагогическим работникам предоставляется удлиненный оплачиваемый 
отпуск, продолжительность которого устанавливается Правительством Российской Федерации. 
Отпуск предоставляется в соответствии с графиком, утверждаемым работодателем с учетом 

мнения выборного профсоюзного органа не позднее чем за две недели до наступления 
календарного года. О времени начала отпуска работник должен быть извещен не позднее чем за 

две недели до его начала. 
8.11. Работникам Организации могут предоставляться дополнительные 

неоплачиваемые отпуска в соответствии со ст. ст. 128, 263 Трудового кодекса Российской 

Федерации и коллективным договором. 
8.12. Работодатель ведет учет времени, фактически отработанного каждым 

работником, в табеле учета рабочего времени. 
 

9. Меры поощрения и взыскания  

9.1. Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих трудовые 
обязанности, в следующих формах: 

- объявление благодарности; 
- выплата премии (в соответствии с Положением об оплате труда работников КГБПОУ 

«Сосновоборский механико-технологический техникум», утвержденным приказом от 

14.10.2022 № 271); 
- награждение ценным подарком; 

- награждение почетной грамотой; 
- представление к званию лучшего по профессии;  
- представление к награждению государственными наградами. 

9.2. Сведения о поощрении вносятся в трудовую книжку работника в установленном 
порядке в случае, если ведется трудовая книжка. 

9.3. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или 
ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых 
обязанностей, руководитель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: 

- замечание; 
- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям, установленным Трудовым кодексом 
Российской Федерации. 

consultantplus://offline/ref=1ADB83B0995AB87B4933AD38B289A9BDBFBAD53096A6D887B6B613923EA7F6FD4FE6BB5C6A91BDEB67475D1FC43D4B47FF6F39D652FE299EI342G
consultantplus://offline/ref=1ADB83B0995AB87B4933AD38B289A9BDBFBAD53096A6D887B6B613923EA7F6FD4FE6BB5F6392B7E6361D4D1B8D694458FD7027D54CFEI24AG
consultantplus://offline/ref=6D6775C2445008E25EA5624A053B0678225135804643ECA1A59FB74FCF1E6628EBB8C76A431FB32EBD7A629C85H6CDH
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9.4. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 
дисциплинарное взыскание. 

Приказ руководителя Организации о применении дисциплинарного взыскания 

объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания. В случае 
отказа работника подписать указанный приказ составляется соответствующий акт.  

9.5. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 
государственную инспекцию труда или органы по рассмотрению индивидуальных трудовых 
споров. 

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

дисциплинарного взыскания. 
До истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания оно может быть 

снято с работника по инициативе работодателя, по просьбе самого работника, Общего собрания 

трудового коллектива. 
 

10. Иные вопросы регулирования трудовых отношений  
10.1. С Правилами внутреннего трудового распорядка должны быть ознакомлены все 

работники, включая вновь принимаемых на работу. Все работники, независимо от 

должностного положения, обязаны в своей повседневной работе соблюдать настоящие 
Правила. 
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Приложение № 1  
к Правилам внутреннего  

трудового распорядка  
КГБПОУ «Сосновоборский  

механико-технологический  
техникум» 
 

 
Форма обходного листа 

работника КГБПОУ «Сосновоборский механико-технологический техникум» 
 

    
ОБХОДНОЙ ЛИСТ 

         КГБПОУ «Сосновоборский механико-технологический техникум» 

Ф.И.О.  _________________________________________________________________ 

 
должность__________________________________________________________ 

дата увольнения_______________________________ 

  
Пометить             Подпись 

  Директор          

  Заместитель директора по ВР      

  Заместитель директора по УПР     

  Заместитель директора по УМР      

  Заместитель директора АХР      

  Главный бухгалтер        

  Заведующий отделением        

 

Заведующий отделом информ.технологий    

 

Специалист по охране труда        

 

Библиотекарь            

  Методист           

  Комендант            

 

Бухгалтер           

 

Кладовщик           

 

Специалист по кадрам         

         


