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1. ОБЩ ИЕ ПОЛОЖ ЕНИЯ

Н астоящ ие П равила внутреннего трудового распорядка для работников 
Г : . дарственного бю дж етного проф ессионального образовательного учреж дения 

.г>>тской области «С вирский электром еханический техникум » разработаны  в 
. : :  тветствии с Трудовы м кодексом  Российской Ф едерации (далее ТК РФ), ФЗ «Об 

Н ззовании  в Российской Ф едерации», У ставом  техникум а, К оллективны м  договором. 
Тачные правила являю тся основны м локальны м  норм ативны м  актом , регламентирую щ им 
~  левой и учебны й распорядок в ГБП О У  «СЭМ Т» в целях регулирования поведения, 
гаднонального использования рабочего времени сотрудников, повы ш ения качества ‘ 

; з .д а в н о с т и  труда и укрепления трудовой дисциплины  в образовательном  учреж дении.
1 П равила внутреннего трудового распорядка для работников утверждаю тся 

- У : т одателем с учетом  м нения представительного органа работников в порядке,
. тан явленном ТК  РФ.

Д исциплина труда -  обязательное для всех работников в техникум е подчинение 
ттазилам  поведения, определенны м ТК РФ, иными законами РФ о труде и образовании, 

тдективным договором , У ставом техникум а, трудовы м  договором , настоящ ими 
.газилам и  внутреннего трудового распорядка и иными локальны м и нормативными 

м та м н  техникума.
-  Под администрацией в данны х правилах внутреннего распорядка понимаю тся 

; .  - остные лица техникума, наделенны е соответствую щ ими полномочиями: директор,
_ гст лтели директора, заведую щ ие отделениями, работники отдела кадров, бухгалтерии.
5 Для обеспечения соблю дения работниками дисциплины  труда, администрация 

: • ма создает необходим ы е организационны е и эконом ические условия.
I tl Настоящ ие П равила внутреннего трудового распорядка для работников обязательны  , 
.77; 5 ыдоднения всеми работниками в техникуме и доводятся до них под подпись.
I ~ Вс тросы , связанны е с применением  П равил внутреннего трудового распорядка,

. . . 7ся администрацией техникум а в соответствии с предоставленны м и ей правами, а в
- т . .  предусм отренны х действую щ им законодательством , и при участии 

7 :7 . ~ зрительного органа работников.

2. УПРАВЛЕНИЕ ТЕХНИКУМ ОМ

1 Руководство и управление техникумом осущ ествляет Совет трудового коллектива,
: з _7: тический совет и директор техникума в соответствии с законодательством  

Лвсзднсхой Ф едерации, правовы м и актами региональны х органов власти, местного 
д. травления и У ставом  техникума.

1 1 Совет трудового коллектива осущ ествляет общ ее руководство учебным 
х  . - ;  наем. Его реш ения обязательны  для всех работников, в части их касаю щ ихся.

1 ". П едагогический совет направляет и координирует педагогическую , 
а . '-те.дьную , учебно-производственную  и м етодическую  деятельность в техникуме.

1 -  д иректор  осущ ествляет непосредственное оперативное руководство и управление 
■: - 7-рмом. В пределах своей компетенции он издает приказы  и распоряж ения,
•  ’ : гтельны е для всех работников.
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2.4.1. Д иректор осущ ествляет управление техникум ом  как сам непосредственно, так 
через администрацию  и педагогических работников техникума.

2.4.2. В состав адм инистрации техникум а помимо директора входят его заместители 
главный бухгалтер. Д иректор определяет функции, права и ответственность каждого из

членов адм инистрации техникума.
2.5. П риказы  и распоряж ения администрации техникум а, а такж е указания

л I алогических работников обязательны  для вы полнения их подчиненны ми.

3. ОРГАНИЗАЦИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА

Г- 1 О бразовательны й процесс в техникуме осущ ествляю тся в целях удовлетворения
- -тесностей  в проф ессиональном  образовании, проф ессиональной подготовке, в
-  - =ьлпении уровня квалиф икации и образования, проф ессиональном  переобучении 
- л я н  работодателей, общ ества и государства путем  реализации приняты х

'- - з в а т е л ь н ы х  программ и рабочих программ учебны х курсов, дисциплин, 
- г  : л ессиональной подготовки, переподготовки и повы ш ения квалиф икации, а такж е , 
дополнительного образования. О бразовательны й процесс вклю чает теоретическое 

-;ение, производственное обучение, производственную  практику, воспитательную  
-_ г - тх Он реглам ентируется учебны ми планами и графиком  учебного процесса в рамках 
лаллэрядка дня и расписания занятий. У чебные планы  рассм атриваю тся методическими 

У длинениям и и утверж даю тся директором  техникума. Граф ик учебного процесса,
- _. г.: лядок дня и расписание занятий утверж даю тся директором  техникума.

i—г-ны государственной власти и управления, органы  м естного самоуправления не 
; -_зе изменять учебны е планы и учебны е графики техникум а после их утверждения, за 

. - лю чением  предусм отренны х законодательством  РФ.
; 2 Грием  граж дан для обучения в техникум производится по их заявлениям  приемной 

пеней. У словия, правила и порядок приема устанавливаю тся и регламентирую тся 
гтами прием а в техникум е, разработанны е на основе «П орядка приема в 

. царственны е образовательны е учреж дения среднего профессионального 
Г: л аван и я» , приняты м и Советом техникум а и утверж дённы ми директором.

- л  тн е т р ац и я  техникум а при приеме граж дан на учебу обязана ознакомить их и их
- л  гелей (лиц их заменяю щ их) под расписку в специальном  журнале с У ставом

rvy\£a, настоящ им и П равилам и внутреннего распорядка, другими документами,
- ;  - лчентирую щ им и организацию  образовательного процесса и бы та в техникуме, права 

' г" знности обучаю щ егося и его родителей (лиц их заменяю щ их).
Г- ; Поучение в техникум е проводится в учебны х группах по специальностям  и 

- цессиям. Д ля руководства каж дой учебной группой приказом  директора назначается
пассны й руководитель.  ̂ _
- _ Ддя обучаю щ ихся в бю дж етны х учебны х группах по очной и очно-заочной формам
■л ления учебны й год начинается 1 сентября и заверш ается не позднее 1 июля.

' 5 д о д а ю щ и м с я  предоставляю тся каникулы, не менее, чем  11 недель в год. 
календарны е сроки каникул обуславливаю тся учебны ми планами.

лвлечение обучаю щ ихся от плановых занятий на работы , не предусмотренны е 
о г а з : вательной программ ой и учебны м планом, запрещ аю тся.
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В техникуме установлена ш естидневная рабочая неделя для педагогического состава, 
технического персонала, учебно-вспом огательного персонала и пятидневная рабочая 
-ед ел яд л я  административно-управленческого.

> Еж едневное распределение рабочего (учебного) времени, в целях реализации 
пт пятых образовательны х программ, реглам ентирует распорядок дня техникума.

S.I. У становлен распорядок дня техникум а при 6-ти дневной учебной неделе, (36 
чебных часов в неделю  по 45 м инут каж дый урок.)

Первая пара
-а  урок - 8.30-9.15 10 мин.

2-й урок - 9.25-10.10 10 мин.
2 7 трая пара
Г--а урок 10.20-11.05 10 мин.
—2 урок - 11.15-12.00 20 мин.
Третья пара
5-3 урок 12.20-13.05 10 мин.
т-й урок - 13.15-14.00 10 мин.

. еттая пара
' - а  >рок - 14.10-14.55 10 мин.
?-а >рок 15.05-15.50
' : Освоение общ еобразовательны х и проф ессиональны х программ  контролируется и 
_: .гш ается обязательной итоговой аттестацией обучаю щ ихся для определения 

. :  : тзетствия объем а и качества их знаний умений и навы ков требованиям  осваиваемой 
•тразовательной программы , квалиф икационной характеристики, федерального 

. тарственного образовательного стандарта.
"гстация обучаю щ ихся, их перевод на следую щ ий курс и вы пуск из техникума, 

: типизация и порядок проведения этих мероприятий реглам ентируется П олож ениями об 
: :  т твой аттестации, переводе на следую щ ий курс и вы пуске, приняты м Советом 

т ; :-::-::-:ума в качестве локального акта.
Вопросы и проблем ы , возникаю щ ие у обучаю щ ихся в ходе образовательного 

: .  _есса, разреш аю тся через учебную  группу, классного руководителя, администрацию  
техникума.

Деятельность в техникуме м олодеж ных, проф сою зны х и лю бы х других законны х 
■Гтсеетвенных, религиозны х организаций, объединений, движ ений и т.п. 

: гтттментируется Советом техникум а в соответствии с законодательством  РФ. 
Д; •■е.тьность подобны х организаций, не зарегистрированны х в законном порядке 
„: : тзетствуюгцими ф едеральны ми, областными или м естны ми органами, в техникуме 

. т: шается. Эти полож ения распространяю тся и на отдельны х пропагандистов, агентов, 
г г  : т : зедников и т.п. лиц. О тветственность за исполнение этих полож ений возлагается на 
- 3 ! истрацию  (директора) техникума.

4. ПОРЯДОК ПРИЕМА НА РАБОТУ

Подбор кандидатов на вакантные долж ности ведет директор, его заместители и 
■ • :н :д и тел и  структурны х подразделений техникум а совместно с отделом  кадров. Лица,

Версия: 3 Свирск, 2017г. Стр. 4
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принимаемые в техникум  на работу, требую щ ую  специальны х знаний или специальной 
г эдготовки, долж ны  иметь квалификацию  в соответствии с квалификационными 
тариф но-квалиф икационны ми) требованиями, установленны м и норм ативны ми актами 

РФ. К валиф икация долж на быть подтверж дена соответствую щ ими документами 
t д ипломы, аттестаты , сертиф икаты , удостоверения, трудовы е книж ки и т.п.)
-.2 . Прием на работу в техникум  производится посредством  заклю чения трудового 
договора (эф ф ективного контракта). Трудовой договор считается заклю ченны м с момента 
его подписания обеими сторонами.
-.3 . Право подписания трудового договора со стороны  техникум а принадлеж ит 
директору техникума.
4.4. О ф орм ление приём а на работу производится специалистом  по кадрам  техникума.
4.5. При заключении трудового договора, лицо, поступающее на работу в техникум, 
предъявляет работнику отдела кадров лично:

4.5.1. паспорт или иной документ, удостоверяю щ ий личность;
4.5.2. трудовую  книж ку (за исклю чением  случаев, когда трудовой договор 

заклю чается впервы е или работник поступает на работу на условиях совместительства);
4.5.3. страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;
4.5.4. докум енты  воинского учета (военный билет, удостоверение и т.п.) - только для 

военнообязанны х и лиц, подлеж ащ их призыву на военную  службу;
4.5.5. докум ент об образовании, квалификации, подготовке (переподготовке) по 

определенной проф ессии (специальности) или наличии специальны х знаний - при 
поступлении на работу, требую щ ую  специальны х знаний или специальной подготовки, в 
соответствии с квалиф икационны м и требованиям и по определенной должности, 
профессии, специальности, виду деятельности;

4.5.6. справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного 
преследования либо о прекращ ении уголовного преследования по реабилитирую щ им 
основаниям, вы данную  в порядке и по форме, которые устанавливаю тся федеральным 
органом исполнительной власти, осущ ествляю щ им ф ункции по вы работке и реализации 
государственной политики и нормативно-правовому регулированию  в сфере внутренних 
дел, - при поступлении на работу, связанную  с деятельностью , к осущ ествлению  которой 
в соответствии с настоящ им  Кодексом, иным ф едеральны м законом  не допускаю тся лица, 
имею щ ие или им евш ие судимость, подвергаю щ иеся или подвергавш иеся уголовному 
преследованию .

4.5.7. м едицинскую  книжку.
4 ?. При заклю чении трудового договора впервые, трудовая книж ка оформляю тся 
: тделом кадров техникума.
-  ". Приём на работу оф ормляется приказом  директора на основании письменного 
заявления работника. П риказ о приеме на работу объявляется работнику под подпись. На
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основании приказа оф ормляется трудовой договор (эф ф ективны й контракт). В трудовую  
книжку работника производится запись о приёме на работу.
4.8. При приёме на работу администрация техникума обязана:

4.8.1. потребовать от лица, принимаемого на работу в техникум , предоставления 
необходимых документов, указанны х в п. 4.4 настоящ его раздела.

4.8.2. ознаком ить работника с У ставом учреж дения, К оллективны м договором, 
правилами внутреннего трудового распорядка, долж ностной инструкцией, Кодексом 
этики и служ ебного (антикоррупционного) поведения работников под подпись;

4.8.3. проинструктировать работника по охране труда (вводны й инструктаж) и мерам 
пожарной безопасности;

4.8.4. после предоставления работником необходим ы х документов, оформить 
письменны й трудовой договор (эф ф ективны й контракт);

4.8.5. в течение 3 дней со дня заклю чения трудового договора и в соответствии с
его условиям и издать приказ о приеме на работу и ознаком ить с ним работника под 

подпись;
4.8.6. организовать инструктаж  и обучение работника на рабочем  месте;
4.8.7. не допускать к работе лиц, не представивш их необходим ы е документы, не 

прош едш их в установленном  порядке обучение и инструктаж  по охране труда, не 
ознакомленны х с вы ш еуказанны ми локальными актами техникума.
4.9. О знаком ление с У ставом  техникума. Коллективны м  договором , правилами 
внутреннего трудового распорядка, долж ностной инструкцией, Кодексом  этики и 
служебного (антикоррупционного) поведения работников, составление трудового 
договора, оф орм ление приказа о приеме на работу, с долж ностной инструкцией 
производит отдел кадров; вводный инструктаж  по охране труда и мерам пожарной 
безопасности - инж енер по технике безопасности и соответствую щ ие долж ностны е лица 
хозяйственного управления; инструктаж  на рабочем месте - проводит руководитель 
структурного подразделения, в которое принимается работник.
4.10. Работник при поступлении на работу обязан:

4.10.1. предоставить администрации вы ш еуказанны е действительны е документы;
4.10.2. подписать письм енны й трудовой договор (эф ф ективны й контракт);
4.10.3. пройти вводный инструктаж  и первичны й инструктаж  на рабочем месте в 

. лответствии с установленны м  порядком, изучить инструкцию  по охране труда и 
должностную  инструкцию .
-.11 . К онкретны е условия трудового договора определяю тся по соглаш ению  меж ду 
работником и директором  техникума. Д опустить работника к работе может только 
должностное лицо, имею щ ее право заклю чения трудового договора. Ф актическое 
д : лущ ение к работе по распоряж ению  долж ностного лица, им ею щ его право заклю чения
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трудового договора, считается заклю чением  трудового договора независимо от того, был 
ли прием на работу оф ормлен надлеж ащ им образом.
4.12. При приеме на работу работнику м ож ет быть установлен испы тательны й срок 

длительностью  не более 3 месяцев с целью  проверки соответствия работника поручаемой 
ему работы.

4.12.1. Д ля руководителей организаций и их заместителей, главны х бухгалтеров и 
их заместителей, срок испы тания м ож ет быть установлен до 6 м есяцев (ст. 70 ТК РФ).

4.12.2. Если в период испытания работник придет к выводу, что для него эта работа 
не является подходящ ей, то он имеет право расторгнуть трудовой договор по 
собственному ж еланию , предупредив об этом администрацию  техникум а в письменной 
форме за  3 дня.

4.12.3. П ри неудовлетворительном  результате испы тания освобож дение работника 
от работы  производится уведомлением  об отказе от его услуг, без согласования с 
профсою зным комитетом  и без вы платы  выходного пособия.

4.12.4. Если срок испы тания истек, а работник, не получив уведом ления об отказе, 
продолж ает работу, он считается вы держ авш им испы тание, и последую щ ее расторж ение 
договора (увольнение) допускается только на общ их основаниях.
4.13. В оеннообязанны е лица, приняты е на работу в техникум е, обязаны  встать на 
воинский учёт в трёхдневны й срок с момента принятия на работу.
4.14. В трудовую  книж ку вносятся сведения о работнике, о вы полняем ой им работе, а 

такж е о поощ рениях и награж дениях за  успехи в работе. В зы скания в трудовую  книж ку не 
записываю тся.
4.15. Запись в трудовую  книж ку сведений о работе по совм естительству производится 
администрацией по месту основной работы  по просьбе работника на основании приказа 
администрации предприятия, учреж дения, организации, где работник принят на работу по 
совместительству. В таком  же порядке производится запись об увольнении с этой работы.

5. ИЗМЕНЕНИЕ ТРУДОВОЕО ДОГОВОРА

5.1. П еревод на другую  работу в техникуме по инициативе работодателя, то есть 
изменение трудовой ф ункции (изменение долж ности), или изм енение сущ ественных 
условий трудового договора (изменение реж им а рабочего врем ени, разряда оплаты  труда 
и др.), а равно перевод на постоянную  работу в другую  организацию , допускается только 
с письм енного согласия работника. П еревод м ож ет быть произведен такж е и по 
письменному заявлению  работника.
5.2. Работника, нуж даю щ егося в соответствии с м едицинским  заклю чением  в 
предоставлении другой работы , директор техникум а обязан с его письм енного согласия 
перевести на другую  им ею щ ую ся работу, не противопоказанную  ему по состоянию
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деревья. При отсутствии указанной работы  либо при отказе работника от перевода, 
“т довой договор прекращ ается в соответствии с п. 8 ст. 77 ТК РФ.
5 5. По причинам , связанны м с изменением  организационны х или технологических 
; :ловий  труда, допускается изм енение определенны х сторонами условий трудового 
т : говора по инициативе работодателя при продолж ении работником  работы  без 
изменения трудовой функции. О введении указанны х изм енений работник долж ен быть 
. зедом лен работодателем  в письменной форме не позднее, чем за  2 месяца до их 
в е д е н и я . Если работник не согласен на продолж ение работы  в новы х условиях, то 
администрация обязана в письм енной форме предлож ить ему иную  имею щ ую ся в 
у б е ж д е н и и  работу, соответствую щ ую  его квалиф икации и состоянию  здоровья, а при 
:тсутствии такой работы  - вакантную  ниж естоящ ую  долж ность или ниж еоплачиваемую  
работу, которую  работник м ож ет вы полнять с учетом  его квалиф икации и состояния 
доровья. При отсутствии указанной работы, а такж е в случае отказа работника от 

предлож енной работы  трудовой договор прекращ ается в соответствии с п. 7 ст. 77 ТК РФ.
5.4. Все изм енения и дополнения к трудовым договорам  оф орм ляю тся письменным 
документом  (соглаш ением , заявлением, представлением  и т.п.), подписываемым 
работником и директором  и реализую тся изданием  соответствую щ их приказов.

6. ПРЕКРАЩ ЕНИЕ ТРУДОВОГО ДОГОВОРА (УВОЛЬНЕНИЕ)

6.1. П рекращ ение трудового договора возможно только по основаниям  и в порядке, 
предусмотренны м ТК РФ и иными федеральными законами.
6.2. Трудовой договор м ож ет быть расторгнут в лю бое врем я по соглаш ению  сторон 
трудового договора (ст. 78 ТКРФ ).
6.3. Срочный трудовой договор расторгается с истечением  срока его действия, о чем 
работник долж ен быть предупреж ден в письм енной форме не менее чем за 3 дня до его 
увольнения.
г.4. Трудовой договор, заклю ченны й на время определенной работы , расторгается по 
заверш ении этой работы.
6.5. Трудовой договор, заклю ченны й на время исполнения обязанностей отсутствую щ его 
работника, расторгается с вы ходом этого работника на работу.
6.6. Трудовой договор, заклю ченны й на время вы полнения сезонны х работ, в течении 
: дределенного периода (сезона), расторгается по истечению  соответствую щ его периода 
сезона) (ст. 79 ТК РФ).

5 ” . Работник техникум а им еет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом 
директора письм енно (подачей заявления) за 2 недели до увольнения (ст. 80 ТК РФ). 
Указанный срок исчисляется со дня, следую щ его за  днем  подачи заявления 
соответствую щ ему долж ностном у лицу, и истекает на 14-ый день. В отдельны х случаях,
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н : соглаш ению  м еж ду работником  и руководителем , трудовой договор м ож ет быть 
расторгнут и до истечения 2-х недельного срока предупреж дения об увольнении.
: S В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе обусловлено 
: 'ъективной  невозм ож ностью  продолж ения им работы  (зачисление в образовательное 
чреж дение, вы ход на пенсию  и другие случаи), трудовой договор долж ен быть 

-исторгнут в срок, указанны й в заявлении работника.
6.8.1. До истечения указанного срока предупреж дения работник вправе отозвать 

": тинное заявление.
6.8.2. По истечении срока предупреж дения об увольнении работник мож ет 

тсократить работу.
6.8.3. Если по истечении срока предупреж дения об увольнении трудовой договор не 

:ьит расторгнут и работник не настаивает на увольнении, то действие трудового договора
продолжается.
о.9. Основаниями для увольнения работников по инициативе администрации  
являются: (согласно ст. 81 ТК РФ).

6.9.1. ликвидация организации;
6.9.2. сокращ ения численности или ш тата работников организации;
6.9.3. несоответствия работника занимаемой долж ности или вы полняемой работе 

вследствие недостаточной квалиф икации, подтверж денной результатам и аттестации;
6.9.4. неоднократного неисполнения работником без уваж ительны х причин 

ттудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взы скание;
6.9.5. однократного грубого наруш ения работником  трудовы х обязанностей:
- прогула, то есть отсутствия на рабочем месте без уваж ительны х причин в течение 

всего рабочего дня (смены), независимо от его (ее) продолж ительности, а такж е в случае 
отсутствия на рабочем  месте без уваж ительны х причин более четы рех часов подряд в 
течение рабочего дня (смены);

- появления работника на работе (на своем рабочем  м есте либо на территории 
:оганизации - работодателя или объекта, где по поручению  работодателя работник 
должен вы полнять трудовую  функцию ) в состоянии алкогольного, наркотического или 
иного токсического опьянения;

- разглаш ения охраняемой законом тайны  (государственной, коммерческой, 
сп-ж ебной и иной), ставш ей известной работнику в связи с исполнением  им трудовы х 
: п-занностей, в том числе разглаш ения персональны х данны х другого работника;

- соверш ения по месту работы  хищ ения (в том числе мелкого) чуж ого имущ ества, 
: _: платы, ум ы ш ленного его уничтож ения или повреж дения, установленны х вступивш им в 
7 пс-7: иную  силу приговором  суда или постановлением  судьи, органа, долж ностного лица,
п : лномоченны х рассм атривать дела об административны х правонаруш ениях;
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- установленного комиссией по охране труда или уполномоченны м  по охране труда 
. :  злез-лш работником  требований охраны труда, если это наруш ение повлекло за  собой 

т : -эзне последствия (несчастный случай на производстве, авария, катастрофа) либо 
13сд: мо создавало реальную  угрозу наступления таких последствий;

6.9.6. соверш ения виновны х действий работником , непосредственно 
: зстг. .киваю щ им денеж ны е или товарные ценности, если эти действия даю т основание 
лл г траты  доверия к нему со стороны  работодателя;

6.9.7. соверш ения работником , вы полняю щ им воспитательны е ф ункции, 
г ального проступка, несовм естимого с продолж ением  данной работы;

6.9.8. принятия необоснованного реш ения руководителем  организации, его 
заместителями и главны м бухгалтером, повлекш его за собой наруш ение сохранности

тсества, неправом ерное его использование или иной ущ ерб им ущ еству организации;
6.9.9. однократного грубого наруш ения руководителем  организации его 

: _ м стителям и своих трудовы х обязанностей;
6.9.10. представления работником  работодателю  подлож ны х документов при 

_ чении трудового договора;
6.9.11. в других случаях, предусмотренны х трудовы м договором  с руководителем  

: ттаннзации, членам и коллегиального исполнительного органа организации;
6.1С Не допускается увольнение работника по инициативе работодателя (за исклю чением 
елу-зля ликвидации организации) в период его временной нетрудоспособности и в период 
пребывания в отпуске.
с .Н . П рекращ ение трудового договора оф ормляется приказом  директора техникума. 
Приказ доводится уволенном у под подпись.

. 1 В день увольнения администрация обязана вы дать работнику его трудовую  книж ку 
с внесенной в нее записью  об увольнении) и произвести с ним  окончательны й расчет. 

Записи о причинах увольнения в трудовую  книж ку долж ны  производиться в точном 
. : :  тветствии с ф ормулировкам и действую щ его законодательства и со ссылкой на 
: : :  тзетствую щ ую  статью  (пункт) закона. Д нем  увольнения считается последний день 
работы.

7. ОСНОВНЫ Е ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ

1 5 целях обеспечения соблю дения установленного внутреннего трудового распорядка, 
. - : : : террористической безопасности каждый работник учреждения обязан:

".1.1. вы полнять Устав техникума, коллективны й договор, правила внутреннего 
гг} левого распорядка, долж ностную  инструкцию , Кодекс этики и служебного 
антикоррупционного) поведения работников;

” . 1.2. соблю дать дисциплину труда;
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3 добросовестно вы полнять свои долж ностны е обязанности, планы работы, 
- - :  ; чебного процесса, расписание занятий, соблю дать правила пожарной

“ г.ннслн  и технику безопасности при работе с приборами и оборудованием, 
; -  - . : г  с : верш енствовать свои проф ессиональны е знания, ум ения и навыки;

-  береж но относиться к имущ еству техникум а, не допускать его порчи и утраты, 
: _ т ч своё рабочее место, оборудование в исправном  состоянии, соблю дать чистоту в
- . '  - пом ещ ениях и на территории техникума;

“ .5 соблю дать установленны е нормы труда;
? не допускать употребления алкогольны х напитков в рабочее время и на 

таек х местах, а такж е курение в не установленны х местах;
не допускать использования помещ ений и территории техникум а в целях, не 

■ г : лотренны х уставны ми целями и задачами техникум а и с наруш ением 
. г лн : пленного порядка;

~ ..8 . исполнять устные и письменны е приказы  и распоряж ения директора, а 
н-зсже гуководителей подразделений;

~ 1.9. постоянно стрем иться к повы ш ению  общ ей культуры, нравственному и 
л  глее кому соверш енствованию , заботиться о своём здоровье и здоровье окружаю щ их, 

расш ирять свой общ ий кругозор;
" 1 .1 0 . при обращ ении в м едицинское учреж дение и опоздании предупредить 

тел-: тодателя, а при запланированном  отсутствии написать заявление на имя директора, 
г : .глзи ть  об этом  в известность руководителя соответствую щ его подразделения;

7.1.11. добросовестно вы полнять все обязанности, предусм отренны е трудовым 
л :говором , долж ностной И нструкцией, квалиф икационной характеристикой, правилами 
внутреннего трудового распорядка. Соблю дать трудовую  и исполнительную  дисциплин)7, 
точно и своеврем енно исполнять приказы , распоряж ения администрации.

7.1.12. лю бое обращ ение к руководителю  с заявлением, объяснительной, докладной, 
служебной запиской и т.д. сотрудник лично с собственноручной подписью  подает 
: ловодителю  на рассмотрение. Сотрудник долж ен удостовериться в положительном 
гелгении его вопроса и обязательно ознакомиться с приказом.
” 3 каждый работник имеет право на:

".2.1. предоставление ему работы , обусловленной трудовы м  договором;
".2.2. справедливую  оплату труда в соответствии с его квалиф икацией-разрядом  

Елиной тариф ной сетки по оплате труда работников бю дж етной сферы, определяемом 
• л  ндом у персонально по результатам  аттестации (перетариф икации рабочих). На 
ло.т) чение установленны х в техникуме надбавок, доплат, а такж е вы плат 
стимулирую щ его характера. Работники учебно-производственны х структур (мастерских, 

небны х цехов, участков, полигонов, учебны х хозяйств и т.п.) -  льготы  и преимущ ества, 
сготовленны е для работников соответствую щ их производств. П реподаватели
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• - : : ' ,тг. преподаватели, работающие с химическими реактивами, мастера 
- :  т  - — онттого обучения по профессии «Сварщик», лаборанты, секретарь учебной
- -  на процентную надбавку к ставке заработанной платы за работу в
«sr.~a.-cприятных условиях. Педагогические работники -  на ежемесячную компенсацию 
а с з т \ ; н ; з на периодические издания и литературу. Данная компенсация не подлежит 
« т е г  ̂ обложению.

‘ 1.3 эабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным
г:с  дарственными стандартами организации и безопасности труда и коллективным 

жяговсрам:
“ I  -  ежемесячную выплату в полном размере причитающуюся Работнику 

нг - х т н у ю  итату не реже чем каждые полмесяца: 5 и 20 числа.
” 2.5 отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности 

: .  х ч е т : зпемени, сокращенного рабочего времени для отдельных категорий работников, 
-тсдеетавлением  еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, 
sa  ет элных оплачиваемых отпусков;

“ .2.6. участие в управлении учреждения в соответствии с ТК РФ, иными 
з стегальными законами, Уставом и коллективным договором;

".2.7. социальное обеспечение по возрасту, при утрате трудоспособности и в иных 
установленных законом случаях педагогические работники -  на получение пенсии по 
з ж слуге лет до достижения пенсионного возраста;

".2.8. педагогические работники при исполнении профессиональных функций -  на 
свободу выбора и использования методик обучения и воспитания, учебников, учебных 
пособий и материалов, методов контроля и оценки знаний и умений обучаемых.

“ .2.9. ведение коллективных переговоров и заключение коллективного договора и 
соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении 
•пппективного договора и соглашений;

7.2.10. защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 
запрещенными законом способами;

7.2.11. возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им 
ттудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК 
РФ и иными федеральными законами.

Работники техникума имеют также иные права, предусмотренные 
: д-: энодательством РФ, Уставом, коллективным договором и трудовым договором.

8. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ АДМИНИСТРАЦИИ

' ' В целях обеспечения соблюдения установленных правил внутреннего трудового
ж .  порядка администрация техникума обязана:
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8 1.1. создать условия для эфф ективного труда в техникуме;
8 1.2. своеврем енно и точно определять и корректировать основны е обязанности 

■ _ ' тллнхов техникум а, обеспечивать работников постоянны ми рабочими местами,
. “ьггствм ощ им и санитарны м нормам, нормам труда и техники безопасности, 

т : т тахионны ми материалами, документацией, оборудованием, средствами связи и 
: :  -х гл принадлеж ностями, необходим ы м и для реш ения поставленны х задач;

• 1.3. своеврем енно сообщ ать преподавательскому составу расписание учебны х 
и утверж дать на предстоящ ий учебны й год индивидуальны е планы учебной, 

у  . - . .к о й . научно-исследовательской и других видов работ.
1 -  создавать и соверш енствовать условия для проведения воспитательной,

г  ль ТУ дно-м ассовой  работы , занятий физической культурой, спортом  и худож ественны м 

творчеством;
■ 1.5. своевременно разреш ать обоснованные ж алобы  и предлож ения работников, не 

зсхттскзть ущ емления их прав, обеспечивать разреш ение назревш их социально-бы товы х 
-щ .'.пем  персонала в соответствии с ф инансово-хозяйственны м и возмож ностями

: ма и личны м вкладом  каж дого работника в деятельность техникума;
S 1.6. обеспечивать строгое соблю дение трудовой дисциплины ;
8.L.- . неуклонно соблю дать и контролировать вы полнение в техникуме
; длтельства РФ о труде и образовании;
v ..8 . приним ать необходимы е меры по проф илактике производственного
_тлзма. проф ессиональны х и других заболеваний работников; предоставлять 

станс пленные законодательством  РФ льготы , гарантии и компенсации;
S. 1.9. обеспечивать работников специальной одеж дой и обувью , другими средствами 

-■■ ■■-пуапьной защ иты , в случаях, предусм отренны х законодательством , в соответствии 

с действую щ ими нормами и положениями;
8.1.10. контролировать знание и соблю дение работниками, требований инструкций 

технике безопасности, производственной санитарии и гигиене труда, противопож арной

охране;
8.1.11. обеспечивать исправное состояние пом ещ ений, систем отопления, 

веде снабж ения, освещ ения, вентиляции, оборудования.
8 1.12. правильно применять действую щ ие условия норм ирования и оплаты  труда; 

Пг-лтдз дль зарплату и стипендию  в установленны е сроки;
8.1.13. обеспечивать в соответствии с утверж денны ми граф икам и предоставление 

е кегодны х оплачиваем ы х отпусков работникам  техникума.
А дминистрация техникум а им еет право:
8.1.14. поощ рять работников за  добросовестны й и эф ф ективны й труд;
8.1.15. требовать от работников исполнения ими долж ностны х обязанностей и 

тележного отнош ения к им ущ еству техникум а и других работников, соблю дения правил
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лленнего трудового распорядка техникума, У става техникум а, К одекса этики и 
- к г : г с  антикоррупционного) поведения работников;

16 привлекать работников к дисциплинарной и м атериальной ответственности, 
-■? -уг гтановленном  ТК РФ и иными ф едеральными законами;

“ приним ать локальны е нормативны е акты.

9. РЕЖ ИМ РАБОТЫ

З т е ч я  начала и окончания работы  и переры ва для отды ха и питания устанавливаю тся 
ж ж р щ о н  дня.

1 1 : :  отводимое для переры ва на обед, не вклю чается в состав рабочего времени.
начале и окончании работы  (занятий), а такж е переры ве работники извещ аю тся

авсЕхом-
гачала работы  каж дый работник обязан отм етить свой приход на работу, а  по 

работы  (рабочего дня) -  уход (в порядке, установленном  в техникуме), 
ндстрддия обязана обеспечить учет прибы тия на работу и ухода работников с

З а п р е щ а ется  в рабочее время:
: 5.1. отвлекать работников от вы полнения их ф ункциональны х обязанностей, 

: :  - л -г а  или снимать их с работы  для вы полнения общ ественны х или иных функций, не 
; дднхся к обеспечению  образовательного процесса, не предусм отренны х контрактом

гаскчника.
: 5.2. созы вать всякого рода заседания, совещ ания, собрания по вопросам, не 

г .чтящимся прямо и непосредственно к образовательном у процессу в техникуме.
- 5.5. самовольно уходить с работы  (занятий).
1 чередность предоставления еж егодных оплачиваем ы х отпусков определяется 
дно в соответствии с графиком отпусков, утверж даем ы м  работодателем  с учетом 

. я проф сою зного ком итета не позднее чем за  две недели до наступления 
глдендарного дня.

5. П родолж ительность рабочего времени для служ ащ их, рабочих и учебно- 
-. . пчельного персонала - 40 часов в неделю:

- 5.1 режим работы  работникам  с 6 -ти  дневной рабочей неделей с 08:00 до 16:00. 
.  : ; перерывом на обед с 12:00 до 13:00. часов, вы ходны м  днем  считается воскресенье;

- 5.2 реж им работы  работникам  с 5-ти дневной рабочей неделей с 08:00 до 17:00 
• . перерывом на обед с 12:00 до 13:00 часов, вы ходны м и днями считаю тся суббота и

зсс «лесенье.
- 5 3 реж им работы  деж урны х по общ ежитию , сторож ей с 17:00 до 8:00 следую щ его 

ш  - графика работы: день через два; в вы ходны е и праздничны е дни сутки
-еле: двое.

22 г - педагогических работников устанавливается сокращ енная продолж ительность 
- . '  - л :  времени не более 36 часов в неделю , в пределах которого преподаватели 
с  п е с гзд я ю т  все виды  учебной (преподавательской), м етодической, научно-
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:

: гич;

здлелъской, воспитательной и другой работы , обусловленной занимаемой 
\ч еб н ы м  поручением, графиком учебного процесса, расписанием  занятий, 

адом и планом научно-исследовательской работы . В ы полнение другой части 
кой работы  педагогическими работниками, ведущ им и преподавательскую  

г л х  д  ; . -ллествляется в течение рабочего времени.
- '  Zsjl ниже перечисленны х категорий работников устанавливается ненормированны й
- _ ' . лень, в соответствии с которым они м огут по распоряж ению  директора при

с  гднмости эпизодически привлекаться к вы полнению  своих долж ностных 
' _ Еостей за пределами норм альной продолж ительности рабочего времени;

л директор;
л естнтель директора по учебной работе;
_ £еститель директора по производственному облучению ; 
л делитель директора по учебно-воспитательной работе; 

ламеелитель директора по административно-хозяйственной деятельности; 

главны й бухгалтер.
- л В ы полнение педагогической работы  преподавателями характеризуется наличием

-..вленны х (тарификацией) норм времени только для вы полнения педагогической 
ллл связанной с преподавательской работой.

- - Л л- ;тдельны х работников техникум а трудовы м и договорам и м ож ет устанавливаться 
- . индивидуальны й, реж им  работы  с соблю дением  норм законодательства РФ о труде.

Привлечение работников к сверхурочным работам  производится приказом  директора 
л семенного согласия работника в случаях, установленны х ТК РФ (ст. 99). В иных 

д х ч а я х  привлечение к сверхурочны м работам допускается с письменного согласия 
-Л  дни ка и с учетом  м нения вы борного проф сою зного органа в техникуме.

П родолж ительность рабочего дня, непосредственно предш ествую щ его нерабочему 

=гаэдничному дню , ум еньш ается на 1 час.
- 1 А дм инистрация организует учет рабочего времени работников и контролирует 
д л лнение работниками правил внутреннего трудового распорядка. При неявке на 
л ' л  лгеподавателя заведую щ ий отделением  приним ает необходим ы е м еры  по замене

- ;  ~ : л дзете ля или переносу занятий.
- ". Контроль за соблю дением  расписания учебны х занятий и за  вы полнением 

л е г : лазал ельским составом индивидуальны х планов осущ ествляется заведую щ ими
— е е нин .
- -  П : письм енном у приказу директора работники техникум а м огут направляться в 

*  _ -  л л  ловку -  для вы полнения служебного поручения вне м еста постоянной работы  (за
- . :  елами города) на определенны й срок.

П ри направлении работника, в соответствии с графиком  повы ш ения 
: алии проф ессиональной переподготовки работников техникум а, для повыш ения
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: : : - : тт ыве м от работы , в пределах г. И ркутск, за ним
 ^ Ь п о  работы  сю дж ностъ) и  заработная плата по основном у м есту работы.

1 - L _ вытравляемым, в соответствии с графиком повы ш ения
■ ■ ф н ш  дкюфдч- ■овальной переподготовки работников техникума, для повыш ения
ш ь з ш ш е . . . • : -  . трывом от работы  в другую  местность, производится
ст а  «со*. . - з расходов в порядке и размерах, которы е предусм отрены  для

шх. _ -  _-тн г  ;Т з етт-жебные командировки.
ггвенность за  обоснованность ком андировки несет руководитель 
и г м  ним, направляю щ ий работника в командировку.

1 —  У : У-Д-  ~>л>: вка оф ормляется приказом.
U -  fL П г выдр-азл ении работш гка в служебную  ком андировку ему гарантирую тся 

л я с  . :■ э г : т-: | долж ности) и среднего заработка.
- - . - : да: т ы  хгника. связанные с ком андировкой (проезд, найм жилого

■ п к  е_ - точные н 1ш ы е расходы , произведенны е работником  с разреш ения 
д* ж  л - .а. додлеж ат возмещ ению  в порядке и размерах, определенных
цж ян: . . . РФ. иными федеральными и региональны м и норм ативны ми актами.
1 . :е от проведения занятий, деж урств, участия во внеурочных

■ ~ з п р е л  . г:тренны х планом учреж дения (заседания педагогического совета,
. . .  • . со-: рання и т.н .), преподаватель вправе использовать рабочее время по 

са&асу усмотрению .
4 > .  : д говедеш ш  обще техникум овских мероприятий: «День здоровья», «Субботник»,
У : -:_:ы н др. преподаватель находится до конца м ероприятия и независимо от 

. .  : при с7 л стзу ет  до окончания рабочего времени.
• '. * Эре 1я каникул, не совпадаю щ ее с очередным отпуском , является рабочим временем 
. . . .  • • и других работников техникума. В эти периоды  педагогические

гас - :: привлекаю тся работодателем  к педагогической и организационной работе в
редела: времени, не превы ш аю щ его их учебной нагрузки до начала каникул. График 

пзееты  з каникулы  утверж дается приказом  руководителя. Д ля педагогических работников 
пан нэп лярное время, не совпадаю щ ее с очередны м  отпуском , установлен 

г : заочный учет рабочего времени в пределах месяца.

10. УЧЕТ РАБОЧЕГО ВРЕМ ЕНИ

ЕО. . ?у-:оводитель структурного подразделения организует и ведет учет рабочего 
: - ;  еззз: отработанного каж дым работником.

'1  Г ::г кий граф ик работы  устанавливается по согласованию  м еж ду администрацией и 
■ - Г тынками. Ф орм а граф ика утверж дается приказом  директора.
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Министерство образования Иркутской области
Государственное бюджетное профессиональное 

образовательное учреждение 
Иркутской области 

«Свирский электромеханический техникум»
: - : Правила внллреннего трудового распорядка для работников

ГБПОУ «СЭМ Т»

Г м  - . '  • исполняю щ их долж ностны е обязанности по графику работы
. ж .  2  ::-:ончание рабочего времени определяется графиком работы
. з  ; - ;.тьег:хдается директором  и доводится до сведения работников не 

_ г г-.-этт то введения его в действие. П ри этом долж ны  учитываться
_ вьгсдьного процесса, организации и условий труда.

-  “i t '  • с габоты  и одновременно в условиях неполного рабочего времени
а а л д .... _ - :л  . тленных действую щ им  законодательством ) норм а рабочего времени

т г 1' з ш  : - - . — ченно ум еньш ается и долж на бы ть скорректирована с учетом
( ю л е . глазе зленной  недельной или м есячной норм ы  рабочего времени.

7.-я  л : г гд эи к е  работы , где введен сумм ированны й учет рабочего времени,
—. - - - '  -его  времени мож ет иметь место в течение недели, м есяца или

д ^ - л т  . - г _ - тлело в данном  подразделении в качестве учетного.
“ те " гад :лш гка с постоянного м еста работы  по служ ебной необходимости

и  с е  in  л : кладыватъ об убытии и прибы тии на работу непосредственному
г ь : : те л-: е г : заместителю ),

3  <лл л зе  невозм ож ности прибы тия на работу к началу рабочего дня работник в
: . . .  л : рядке уведомляет о причинах неприбы тия непосредственного
’ : и гл  :а исклю чением  нахож дения в отпуске или ком андировке, либо случаев,

■; . _ • . л г л : мление невозможно.

11. ВРЕМЯ ОТДЫХА

е - -.~ для отды ха и питания м ож ет предоставляться работникам  и в иное время, 
- дельностью  не м енее 30 м инут и не более 2 часов. В этом  случае данный
ь ~ ггд :ггазл яется  в соответствии с реж имом рабочего времени или графиком

л . гановленном в подразделении.
1 2 - л егеэы ва  ;ы я отды ха и питания в рабочее время не вклю чается и используется

г а д :  тннз:; v  до своему усмотрению  
1 7 I  : гласно статьи 108 ТК  РФ в случаях, когда по условиям  работы  конкретное время 
глет- льановить нельзя, работнику предоставляется возм ож ность приёма пищ и в 

гаоочего  времени.
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_______ Министерство образования Иркутской области_______
Г су дарственное бюджетное профессиональное 

образовательное учреждение 
Иркутской области 

Свирский электромеханический техникум» 
И ривы ж внутреннего трудового распорядка для работников

ГБПОУ «СЭМТ»

Ч;-с~1 для отдыха п приема пищи
• с по Учебный корпус по 

ул. М олодежная, 1

Время и 
продолжит 

ельность 
перерыва 

для 
отдыха

Время и 
продолжи 
тельность 
перерыва 

для 
питания

■ : ддвлса -  место для отды ха -
фойе 1 этаж; 

ч--~ . до- ~т.:е ■-а отдои место для приема

Каж ды е 2 
часа по 10 

минут
служ еоное 

п : ‘*е~ ен н е  >е» 108
питии -  охранный 
пост №  106
место для отды ха -  
фойе общ ежития; 
место для приема 
пищ и — ком ната
приема пищ и

Каждые 4 
часа по 15 

минут

i  - i д -:ед:-:: : : газо ч ей  неделе работникам  предоставляется два вы ходных дня в
. -  к воскресенье, при ш естидневной рабочей неделе - один вы ходной

жят - § зскжгесеЕъе.
га = . . • ,:е и нерабочие праздничны е дни, как правило, запрещ ается.

: : а Г: тников к работе в вы ходны е и нерабочие праздничны е дни
т- н : х д  ;  их письм енного согласия в установленны х ТК РФ (ст. 119) случаях. В 
Ш :. - - канале чение работников к работе в вы ходны е и нерабочие праздничны е дни
t;• . . . :едкого согласия работника.

• '  техникума предоставляется еж егодны й оплачиваемый отпуск,
еж егодный основной оплачиваемый отпуск и еж егодны е дополнительны е 

гселЕ'ккзземые отпуска.
Кгодс лж ительность еж егодного основного оплачиваемого отпуска - 36 

' Шеендарных дней.
■ 2 Еж егодны й основной оплачиваемый отпуск преподавательскому составу 

те : ггаздлегся продолж ительностью  64 календарны х дня.
: 3 Очередность предоставления оплачиваемы х отпусков определяется ежегодно 

с _ г..-.--. с графикам и отпусков, разрабаты ваемы х руководителям и структурных 
«гада:делений и >тверж даемых директором  с учетом м нения вы борного профсою зного 

■стажа в техникуме. П ри определении очередности отпусков руководители подразделений 
ж а н ы  учиты вать необходим ость обеспечения норм ального и бесперебойного 

л и : рования отделений, и благоприятных условий для отды ха работников. Отпуска
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________l i i истсгство образования Иркутской области_________
Г о су д ар ствен н о е  бюджетное профессиональное 

: бразовательное учреждение 
Иркутской области 

б ; lKiiii -лсктромеханический техникум»
Пр *lt л внутреннего трудового распорядка для работников 

__________________  ГБПОУ «СЭМ Т»___________________

: ■ : время б течение года, но без наруш ения учебного
•  а в 'И -  ab v  I -  рыл в техникуме. П реподавателям  отпуска

л а . 1: л  т »  l i  * -с —- .-;- ; нмний каникулярны е периоды ,
х - . I n  ■- » - - : 7 работников (ветеранам, работникам  в возрасте до 18

в : б . :  : тзетствии с федеральны ми законами, ежегодный
. - т . .-азт.-стан  л : их ж еланию  в удобное для них время.

• ц  . ■ . . - . стачиваем ого отпуска производится в случае
~ р в о  ж . . p i : :п=ика и в иных случаях, предусм отренны х законами

Е.то отпуска на следую щ ий рабочий год допускается в 
у ч и  сз  - _7 в связи с производственной необходим остью , по соглаш ению  

ш с ш н а  I  г а :* :т :т 1телем. При этом отпуск долж ен быть использован не 
икшгелв г . : т лле: :  рабочего года.

: ■; т ; волнительны е оплачиваемы е отпуска предоставляю тся 
■; - л : 1 Г: тников. в соответствии с действую щ им  законодательством  РФ

с * ейнъсм с 5 стоятельствам  и иным уваж ительны м  причинам  работнику,
■ m  . : л  сы ть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы.

т е  лыс ого о тш с к а  определяется по соглаш ению  м еж ду работником и 
исходя из необходим ости обеспечения норм альной деятельности 

л и г  ■ - • ма и обстоятельств, вы звавш их просьбу работника о
и х д и сгзвл еЕ яи  отпуска.

12. ПООЩ РЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ

. лсезлоэое вы полнение ф ункциональны х обязанностей, научной, методической и 
■ к  - : : : л с  н .тс:, л такж е за другие достиж ения в работе к работникам  техникума
тт • - г - е л с л е д у ю щ и е  поощ рения:

1 : Г ъ - тление благодарности;
П . 2 .  премирование;

1 Г- c m  селение П очетной грамотой техникума;
I -  с тлрдждение ценным подарком.

11 . ~ прим енении поощ рений долж но обеспечиваться сочетание м атериального и
я рядьассс стиму лирования труда.

деления объявляю тся приказами директора, доводятся до сведения работника и
. 7 е трудовую  книж ку работника.

1 - . собые трудовы е заслуги перед общ еством  и государством  работники техникума
: быть представлены  к государственны м  наградам.
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V . ~ ~ . т е . . '• лнпя Иркутской области
Г*одарственное бюджетное профессиональное 

>бразс ьательное учреждение 
Иркутской области  

* Г и ц | I мП электромеханический техникум»
воттрсннего трудового распорядка для работников 

ГБПОУ «СЭМ Т» ____

- ; -  - ■ :тъ ЗА НАРУШ ЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ  ТРУДА

Ъ ш  ши, • -  . .  - . . -е д л я  в с е х  р а б о т н и к о в  п о д ч и н е н и е  п р а в и л а м

; ; :  : т е с т с т в и и  с ТК РФ, и н ы м и  ф е д е р а л ь н ы м и

ям  ■ ; - . ; :т  Евгениями, л о к а л ь н ы м и  н о р м а т и в н ы м и

ZT- : г : п р о с т у п к а , т о  е с т ь  н е и с п о л н е н и е  и л и  н е н а д л е ж а щ е е  

!•: с т :  в и н е  в о з л о ж е н н ы х  н а  н е г о  т р у д о в ы х  о б я за н н о с т е й , 

: - г с л е д у ю щ и е  д и с ц и п л и н а р н ы е  в зы с к а н и я :

:

тт- л : - . тзетствую щ им  основаниям.
•• ь; \  трудовым законодательством  Российской Ф едерации 

я ш н _ н й .  -• - т. -ли  хвольнения педагогического работника по инициативе

гедэ «шиветсж:
ь: -  с е  ■. - г : ада грубое Н аруш ение У става техникума;

- эи. . з том числе однократное, методов воспитания, связанных с
м  тс . гчесхдм насилием  над личностью  обучаю щ егося.

J  А Две пи—  : е взы скания оформляю тся в соответствие с действую щ им  трудовым
штата : - ■ - : гъявляю тся приказами директора. П риказ доводится работнику
ш х  ш . ■: лтгднее 5-х рабочих дней со дня издания приказа. За каж дый проступок 
м гаег ‘ . . лько одно дисциплинарное взыскание.

. ; - л  ллгоиплннарного взы скания от работника долж но быть затребовано
■■у. . ' .  Работник обязан предоставить объяснение в течение 2 рабочих

ШЯЛ. С ~  _ тл:» - • _ дать объяснение не м ож ет служ ить препятствием  для применения
ст-д-g . н. _ ;т  лечи письменного объяснения или непредставление письменного
ж ы  _ t ъ - чтонны й срок оформляю тся специальны м  актом за  подписью  не

| £  I  дтиЕЕзрные взы скания прим еняю тся директором  непосредственно за
л  . ; - . л к а. но не позднее одного м есяца со дня его обнаруж ения, не считая

я  : не . шли пребьш ания работника в отпуске. Д исциплинарное взы скание не 
—— - г . енеио позднее ш ести месяцев со дня соверш ения проступка, а по
• с у  ■ т езизнн  или проверки финансово-хозяйственной деятельности - позднее двух

• г: :  : :  верш ения. В указанны е сроки не вклю чается время производства по 

д еду .

■ тт ш линарное расследование наруш ений педагогическим работником норм 
нелвного поведения и У става техникум а м ож ет быть проведено только по
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М ^ — сгерство образования Иркутской области________
. дарственное бюджетное профессиональное 

браззвательное учреждение 
Иркутской области  

' i  .Kv.ii лектромеханический техникум» 
з зртреннего трудового распорядка для работников 

_________ ГБПОУ «СЭМТ»________________________

_ с»г . - письменном виде, копия ж алобы  долж на быть
г«а5»: ~вллу_

ы . .  . и приняты е по его результатам  реш ения
- • .  - . -: ззасия заинтересованного педагогического

з.-з н и х  к запрещ ению  заниматься педагогической 
: . : л ю для защ иты  интересов обучаю щ егося,
не - г: быть прим енено только одно дисциплинарное

■в zej г г  генення дисциплинарного взы скания работник не 
и - г -  взысканию , то он считается не подвергш имся

И*1* ЕЫ СЕ2Ш!>:

•ляг ю о а  г гад тв г  :  в г : ты ( не допускать к работе) работника:
0  аа  ~ ~ : : з : >чнн алкогольного, наркотического или иного

ш ь ю -  --  : - -.зчни медицинского освидетельствования или
1 с

i пор51лке обучение и проверку знаний и навы ков в

1 гтзэо зген н о м  порядке обязательны й м едицинский осмотр, а такж е 
^ ^ ^ К ш ш р п в с х о е  освидетельствование в случаях, предусмотренны х 

швшяшиш  . другим и ф едеральными законам и и иными нормативны ми
ш ш о я ь а ю  ю х 1  г . .  й с к о й  Ф едерации, при вы явлении в соответствии с медицинским 
■ к ш  чей а*. . з порядке, установленном федеральны ми законами и иными
ц | 1ш ~ «  - ы . з ы а : актами Российской Ф едерации, противопоказаний для
з м н а з в е я  га з  тв з ы  : ты. обусловленной трудовым договором ;

. ы - згзтыззяез от работы  (не допускает к работе) работника на весь период 
к у . г а - г -  : : Г . : . -тельств, явивш ихся основанием  для отстранения от работы

с в  '  .. если иное не предусмотрено ТК РФ, другими ф едеральными
ЯВЛБВвВЗ

ы : ы езтал ен и я  от работы  (недопущ ения к работе) заработная плата 
р й я н  ь -  к з  - сздезся. за исклю чением случаев, предусм отренны х ТК РФ или иными 
р а м  _л ■ веа _ - _ В случаях отстранения от работы  работника, который не прош ел
к*'=Ч2 Н . * : з з з з  знаний и навыков в области охраны  труда либо обязательный
шея з<::~ . зз не до своей вине, ему производится оплата за  все время отстранения
*- тяск ~ы саг  за  ггюстой.
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_______ Министерство образования Иркутской области______ _
Государственное бюджетное профессиональное 

образовательное учреждение 
Иркутской области 

«Свирский электромеханический техникум» 
Правила внутреннего трудового распорядка для работников

ГБПОУ «СЭМ Т»

ж Ш  Н а . САНИТАРНО-ГИГИЕНИЧЕСКОЕ, п р о т и в о п а ж а р н о е
:  ЯНИЕ II ПОРЯДОК В ПОМ ЕЩ ЕНИЯХ и  н а  т е р р и т о р и и

тзс-_- . надлежащ ее состояние учебны х пом ещ ений (наличие исправной
■1 - д гу д о в а н и я , поддерж ание температуры , освещ ения и т.п. в

. ] гганс пленными санитарными и иными норм ам и и правилами), а такж е за 
: состояние зданий техникум а несут зам еститель директора по

хозяйственной части, ком ендант учебного корпуса и заведую щ ий 
= -я зорка помещ ений долж на производиться еж едневно уборщ ицами 

« рспвгжгтнй.
* | м г я  з ? я а н ы  поддерж ивать чистоту и порядок на рабочих местах.

9  и  - : :: пом ещ ениях техникум а запрещ ается курение, распитие спиртных
■ р т е :  ленде наркотических и токсических средств, а такж е азартные игры

i д : .

I :_ зо тн и ка  на работе (на своем рабочем  месте либо на территории 
- гд 'о то д ател я  или объекта, где по поручению  работодателя работник 

ж  гтл лгудовую  функцию ) в состоянии алкогольного, наркотического или
■ ж в  тшк. . .  _: : льянения директор вправе уволить работника (ст. 81 ТК РФ).

: л .  и помещ ениях техникум а запрещ ается торговля спиртны ми,
„ .  I■ ■ ж е  - алкогольны ми напитками, в т.ч. пивом, и табачны ми изделиями.
* х  у . с  ■ . :ллиня техникум а обеспечивает охрану пом ещ ений и территории

опзеж итий, сохранность оборудования, инвентаря и другого имущ ества, а 
необходимого порядка и чистоты  в учебны х, научных, служебных, 

иных помещ ениях.
Г тип- * всех помещ ений техникум а (аудиторий, лабораторий и кабинетов и др.)

: л : т з . з  v деж урны х по учебны м корпусам  и общ еж итиям  техникум а и 
- : . еоллзсно списка, утверж дённого заместителем  директора по АХЧ.

- 1 - _; v  антитеррористической защ ищ енности, соблю дения правил пожарной
в а т а . .  ;■? л~ :тивоправны х действий в зданиях техникум а по ул. М олодеж ная, 1,

. _л 16. а такж е на территории, прилегаю щ ей к техникуму, установлено 

: - х а ю д г н и е .
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Министерство образования Иркутской области
Государственное бюджетное профессиональное 

образовательное учреждение 
Иркутской области  

«Свирский электромеханический техникум»
ПВТР-3-12.01.2018 Дополнение к Правилам внутреннего трудового распорядка 

______________ для работников Г ЫЮУ  «СЭМТ»______________

Согласовано
Представитель от коллектива
гвпо^ишмт»

Т.П. Шестакова 
2018г.

^ • ‘'Утверждаю
Директор ГБПОУ «Свирский 
электромеханический техникум» 

.//C .^K W r|.^y|O.C. Лобанова
2018г.

Р аздел  7. Основные права и обязанности работ

пункт 7.1.13 Запрещается использование в личных целях: Интернет -  связь, служебный 
телефон, сотовую связь, если это не связанно с выполнением должностных 
обязанностей и отвлекает от работы других сотрудников.

С дополнением к Правилам внутреннего трудового распорядка для работников ГБПОУ 
«СЭМ Т» ознакомлен (а):

Разработано: Специалист
по ----- —

М.II. Крюкова «12» января 2018г.
персоналу

В ерсия:3 Свирск, 2018г. Стр. 1
дополнение 1



М инистерство образования Иркутской области

т Государственное бюджетное профессиональное 
образовательное учреждение 

Иркутской области 
«Свирский электромеханический техникум»

ПВТР-3-17.01.2018 Дополнение к Правилам внутреннего трудового распорядка 
для работников ГБПОУ «СЭМТ»

Согласовано
Представитель от коллектива 
ГБПО^д^ЭМ Т»

Т.П. Шестакова 
2018г.

Р аздел  7. Основные права и обязанности рйбшник

Утверждаю
Директор ГБПОУ «Свирский 
электромеханический техникум»
1 ГБП д* р .С . Лобанова

2018г.> У У У

пункт 7.1.14 Работник появившийся на работе в состоянии алкогольного, наркотического 
или иного токсического опьянения отстраняется от работы в соответствии 

с ст.76 ТК РФ. Выдается направление на медицинское 
освидетельствование, в течение двух часов работник обязан троп: и 
медицинское освидетельствование (за счет средств работодателя в 
медицинском учреждении, имеющим лицензию на этот вид деятельн: стл и 
предоставить руководителю справку об освидетельствован ли лтны :т 
медицинского освидетельствования будет равносилен р 
работника в опьянении.

С дополнением к Правилам внутреннего трудового распор5 
«СЭМ Т» ознакомлен (а):

для работников I БЛОУ

д а

1 ajpauoraHo: Специалист
по

персоналу
М.И. Крюкова <•17» января 2018г.

В ерсия:3 Свирск, 2018г. Стр. 1
дополнение 2



М инистерство образования Иркутской областиш Государственное бюджетное профессиональное 
образовательное учреждение 

Иркутской области 
«Свирский электромеханический техникум»

ПВТР-3-28.11.2019 Дополнение к Правилам внутреннего трудового распорядка 
для работников ГБПОУ «СЭМТ»

Согласовано
Представитель от коллектива 
ГБПОУ- «СЭМ Т»

Т.П. Шестакова 
2019г.

Р аздел  4. Порядок приема на работу

вирскии 
техникум» 

|С. Лобанова 
2019г.

п у н к т  4.5.8 При приеме на работу ГБПОУ «Свирский электромеханический техникум» 
заключает с кандидатом трудовой договор в письменной форме.

пункт 4.5.9 Перед заключением трудового договора кандидат на работу представляет 
специалисту по кадрам:

- трудовую книжку или сведения о трудовой деятельности, за исключением случаев, когда 
трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях 
совместител ьства;

документ, который подтверждает регистрацию в системе индивидуального 
персонифицированного учета, в том числе в форме электронного документа/ либо страховое 
свидетельство государственного пенсионного страхования, за исключением случаев, когда 
трудовой договор заключается впервые.

пункт 4.5.10 ГБПОУ «Свирский электромеханический техникум» обязан предоставить работнику 
сведения о трудовой деятельности за период работы в ГБПОУ «СЭМТ» по письменному 
заявлению работника:

- на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом;
- в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной 

подписью.
ГБПОУ «СЭМТ» предоставляет работникам сведения о трудовой деятельности:
- в период работы не позднее трех рабочих дней;
- при увольнении в последний день работы.

пункт 4.5.11 Работник может подать заявление о выдаче сведений о трудовой деятельности лично 
в отдел кадров ГБПОУ «СЭМТ».

Р аздел  6. Прекращение трудового договора

пункт 6.13 В случае когда в день увольнения выдать работнику сведения о трудовой 
деятельности невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от их получения, специалист по 
кадрам в этот же день направляет работнику заверенные сведения по почте заказным письмом.

Разработано: Специалист 
по кадрам

_М.И. Крюкова
«28» ноября 2019 г.

В ерси я:3 Свирск, 2019 г. Стр. 1
дополнение 3 1


