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1. Общие положения

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка являются неотъемлемым
приложением к коллективному договору.

1.2. НаСтОяЩие Правила определяют внутренний трудовой распорядок в Областного
государственного бюджетного профессион€LгIьного образовательного
rryеЖДения <<РязанскиЙ политехническиЙ колледж), порядок приема на рабоry
И УВОЛЬнеНия работников, основные обязанности работников и работодателя,
РеЖИМ Рабочего времени, а также меры поощрения и ответственность за
нарушение трудовой дисциплины.

2. Прием на рабоry

2.|. ПРИем на работу в Областное государственное бюджетное профессион€tльное
образовательное }п{реждение <<Рязанский политехнический
производится на основании заключенного трудового договора.

2.2. При заключении трудового договора лицо, посryпающее на
предъявляет Работодателю :

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
ТРУДОВУЮ Книжку и/или сведения о трудовоЙ деятельности, за искJIючением
СЛ)ЛаеВ, КОГДа ТРУдовоЙ договор закJIючается впервые или работник поступает
На РабОтУ На условиях совместительства. В случае если новый сотрудник
РаНее оТк€lзаJIся от ведения бумажной трудовой книжки и предъявил толъко
сведениrI о работе по форме СТД-Р иlили СТД-ПФР, но информации в данноЙ
фОРМе недостаточно, чтобы посчитать его страховой стаж дJuI начислениrI
ПОСОбиЙ, специ€tлисты отела кадров вправе запросить у сотрудника бумажную
трудовую книжку, чтобы полулить эту информацию;
ДОКУМеНт, подтверждающий регистрацию в системе индивиду€uIьного
(персонифицированного) у{ета, в том числе в форме электронного документа,
за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые;

колледж)

работу,
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Jочменты воинского r{ета - для военнообязанных
подлежащих призыву на военную службу;

ЛИЦ,

при поступлении на
специ€Lльной подготовки.

работу, требующую специ€tльных знаниЙ или

справка О н€tпичиИ (отсутствии) судимости и (или) факта уголовногопреследования либо о прекращении уголовного преследованиrI по
реабилитирующим основаниям, выданную в порядке " ,rь форме, которые
устанавливаются федеральным органом исполнительной власти,
осуществляющим функции по выработке и ре€Lлизации государственной
политики и нормативно-правовому реryлированию в сфере внутренних дел.
решение комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав о допускеили недопуске к педагогической и трудовой деятелъности лиц, уголовноепреследование В отношении которых прекращено по нереабилитирующим
ocHoBaHlUIM (за искJIючением ЛИЦl лишенных права заниматься
соответсТвующиМ видом деятелъности по решению суда) Фз-489 ((о
внесении изменений В отдельные законодателъные акты Российской
Федерации) от 31.12.2014 г.
прием на работу без указанных документов не производитая.
При заКлючениИ трудовоГо договора впервые Работодателем оформляется

трудовая книжка.
СотруднИкам, котОрые устроятся в оГБПОУ (РПТК) после 31 декабр я 2О20

ГОДа И ДЛЯ НИХ ЭТО бУДеТ ПеРВОе МеСТо работы, работодатель новую буЙажную
трудовую книжку заводить не будет

в Слl"rае, если на лицо, поступающее на работу впервые, не был открыт
индивидуалъный лицевой счет, Работодателем представляются в соответствующий
территориальный орган Пенсионного фонда Российской Федерации 

""Ёд""-,необходимые для регистрации указанного лица в системе индивиду€lльного
(персонифицированного) r{ета.

Прием на работу оформляется прик€вом (распоряжением) работодателя,изданным на основании закJIюченного трудового договора. СодержЪние прик€ва(распоряжения) работодателя должно соответствовать условиям заключенного
трудового договора.

_ Приказ (распоряжение) работодателя о приеме на работу объявляется
работнику поД росписъ в трехдневный срок со днrI фактического начшlа работы. Потребованию работника работодатель обязан выдатъ ему надлежаще завереннуюкопию ук€ванного прик€lза (распоряжения).

при приеме на работу по соглашению сторон может быть установленоиспытание продолжительностью не более з месяцев в целях проверки егосоответствиrI поручаемой работе. Щля руководителей организации и ихзаместиТелей, главныХ бухгаrrтеров И их заместителей, руководителей филиалов,представительств или иных обособленных структурных подразделений организациисрок испытани,I устанавливается продолжительностьЮ шестЬ месяцев. Пр"закJIючении трудового договора на срок от двр( до шести месяцев испытание неможет превышать двух недель.
в срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности

работника и другие периоды, когда он факти".Ъ*" отсутствовuLл на работе.



],3. Прекращение трудового договора производится только по основаниям,
предусмотренным трудовым законодательством РФ.

Работник имеет право расторгЕуть трудовой договор, предупредив об этом
а:L\{инистрацию в письменной форме за две недели. Течение ук€ванного срока
начинается на следующий день после полrIения
работника об увольнении.

работодателем заявлениrI

По истечении ук€ванного срока предупреждения об увольнении работник
вправе прекратить работу, а администрация обязана выдать ему трудовую книжку с
внесенной записью об увольнении, другие документы, связанные с работой, по
письменному заявлению работника и произвести с ним окончательный расчет.
Прекращение трудового договора оформляется прикzвом по предприrIтию.

,,Щнем прекращения трудового договора во всех сл}п{аях является последний
JeHb работы работника) за исключением случаев, когда работник фактически не

работал, но за ним в соответствии с Трудовым кодексом или иным федеральным
законом сохраЕялось место работы (должность).

По соглашению между работником и администрацией трудовой договор
}lожет быть расторгнут м до истечения срока предупреждения об увольнении.

Записи в трудовую книжку о причинах прекращениrI трудового договора
должны производиться в точном соответствии с формулировками Трудового
кодекса РФ или иного федера_гlьного закона и со ссылкой на соответствующую
статью,'часть статъи, пункт статьи Трудового кодекса РФ или иного федерального
закона.

,Щнем увольнения считается последний день работы.

3. Основныеобязанностиработников

3.1. Работники Областного государственного бюджетного профессионЕtльного
образовательного учреждения <<Рязанский политехнический колледж) должны:

третьих лицl находящемуся у работодателя, если работодатель несет

ответственность за сохранность этого имущества) и других работников;
незамедлительно сообщить работодателю, либо непосредственному
руководителю о возникновении ситуациц представляющей угрозу жизни и
здоровью людей, сохранности имущества работодателя (в том числе
имущества третьих лиц, нЕlходящегося у работодатеJuI, если работодатель
несет ответственность за сохранность этого имущества)

3.2. Кру. обязанностей, которые выполнrIет работник по своей специ€tпьности,
ква,rификации, должности, определяется трудовым договором, должностной
инструкциеи.
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4. Основные обязанности работодателя

4.i. Работодатель обязан:
соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты,
содержащие нормы трудового права, лок€LIIьные нормативные акты, условия
коллективного договора, соглашений и трудовых договоров;

оборулованием, инструментами, технической
средствами, необходимыми дJuI исполненпя ими

вести коллективные переговоры, а
порядке, установленном настоящим
предоставлять представитеJUIм

Кодексом, коллективным

распорядка, трудовыми

коллективный договор в

полную и достоверную
коллективного договора,

безопасность условия труда, соответствующие
государственным нормативн5Iм требованиям охраны труда;

документациеи и иными
трудовых обязанностей ;

в сроки, установленные в соответствии с настоящим

договором, правилами внутреннего трудового
договорами;

также заключать
Кодексом;

работников
информацию, необходимую для заключения

работников
нормативными актами,
деятельностью;

и контроля за их выполнением;
под роспись с принимаемыми лок€LIIъными

непосредственно связанными с их трудовой

вJIасти, уполномоченного на проведение государственного надзора и KoHTpoJUI

за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых
актов, содержащих нормы трудового права, других федеральньrх органоВ
государственной власти, осуществляющих функции по контролю и надзору в

установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, нzlirоженные за

нарушения трудового законодатеJIьства и иных нормативных правовых актов,
содержащих нормы трудового права;

избранных работниками представителей о выявленных нарушениях трудового
законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права,
приниматъ меры по устранению выявленных нарушений и сообщать о
принlIтых мерах ук€ванным органам и представителям;
создавать условия, обеспечивающие у{астие работников в управлении
организацией в предусмотренных настоящим Кодексом, иными федеральными
законами и коллективным договором формах;

трудовых обязанностей;

установленном федера-rrьными законами ;



работникам в связи с исполнением
ими трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в
порядке и на условиях, которые установлены настоящим Кодексом, другими
федеральными законами и иными нормативными правовыми актами
Российской Федерации;

правоохранительных органов сведений о том, что работник подвергается

уголовному преследованию за преступления, несовместимые с педагогической
деятельностью;
испоJIн;Iть иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством
и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового
права, коллективным договором, соглашениrIми, лок€tпьными нормативными

работнику сведения о трудовой
государственном бюджетном
<<рязанский политехнический

_]еятельности за период работы в Областном
:тэофессион€шьном образовательном у{реждении
J\О.а-IеДЖ) ПО еГО ПИСЪМеННОМУ З€UIВЛеНИЮ:

бумажном носителе, заверенные надлежащим образом;

- в форме электронного документq подписанного усиленной кваrrифицированной
эJектронной подписью.
Сведения о трудовой деятельности предоставляются:

- 
в период работы не позднее трех рабочих дней;

- 
при увольнении в последний день работы.

- Работник может подать заявление о выдаче сведений о трудовой деятельности
:}{чно в отдел кадровой и мобилизационной работы либо на электронную почту
грtеkhпikчm@уапdех.ru.

гос},Jарственном бюджетном профессион€lльном образовательном
,,Рязанский политехнический колледж)> работодатель обязан предоставJuIть тем

5. Рабочее время и время отдыха

устанавливает
субботой и

B{,1,;I\peceнbeM. Продолжительность рабочего времени составляет 40 часов в неделю.
.1rя педагогических работников устанавливается сокращеннЕUI

:трOfо.lrкительность рабочего времени (не более 36 часов в неделю) и удлиненный
oLl ачI{ваемый отпуск продолжительностью 5 б календарных дней.

В течение рабочего дня (смены) работнику предоставJuIется перерыв для
о;-fьг(а и питания продолжительностью 30 минут, которые в рабочее время не
вL]ючаются.

При необходимости, в соответствии с распоряжением директора Областного

в областном
rIреждении

сOтр},дникам, которые откzв€IIIись от бумажной
эаботникам работодатель в выдаче сведений
отказать.

трудовой книжки. Всем ост€Iпьным
о трудовой деятелъности вправе

гос\,f,арственного бюджетного профессионzlпьного образовательного уIреждениrI
,<Рязанский политехнический колледж) Работники моryт исполнять свои
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. * ,- J.ные обязанности вне места нахождениrI работодателя, То еСТЬ

_, -::: j-]r_r, Пр" этом стороны моryт определить в дополнительном соглашении
-: -]зо\I} договорУ конкретНый адрес, ГДе сотрудник должен будет работатъ

_'-;-"*_о,
' --,. .:i.(. который работает удzLленно, должен взаимодействовать с работодателеМ

-; .;*roН\. эJектронной почте, а также с помощью Skype, Viber и WhatsApp.
, .',_:;i1.{;1 .]о"-Iжны находиться на связи со своим непосредственным нач€LПЬниКОМ, а

" ? : зь]шестоящим руководством на протяжении всего рабочего дня.

* -.'.Ч;е ес-]и сотрудник не будет выходить на связь в течение рабочего дня,
_ . : _::зте_lь вправе привлечъ за это к дисциплинарноЙ отВеТСТВеННОСТИ.

з течение рабочего дня сотрудникам, которые работают уд€Lлено, запрещено
.:з,*i_lять аlrкогольные напитки. В случае нарушения данного

.'_ l-;iк \Iожет быть привлечен к дисциплинарной ответственности
требования

-I:о:олжительностъ рабочего дня или смены, непосредственно
:: - еств}тощих нерабочему праздничноМУ ДНЮ, УМеНЬШаеТСЯ На ОДИН ЧаС.

_ Работа у работодателя не производится в пр€tздничные дни, установЛеннЫе
3\ -]овым законодательством.

Прri совпадении выходного и праздничного днеЙ перенос выходногО днrI

-. зств;Iяется в соответствии с трудовым законодательством.
: Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно
: _ _- lветствии с графиком отпусков, утверждаемым Работодателем с учетом мнения

. _'::ного органа первичной профсоюзной организации не позднее, чем За ДВе

_: 
-;".ii _]O НаСТУПЛеНИЯ КаПеНДаРНОГО ГОДа.

t]п_lачиваемый отпуск должен предоставляться работнику ежегодно.
Iраво на использование отпуска за первый год работы возникает у рабОтНИКа
--]ечении шести месяцев его непрерывной работы у данного работодателя. По

-..:"Iению сторон оплачиваемый отпуск работнику может быть предосТавлен И ДО

: .;1енIlя шести месяцев.
Fкегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется рабоТНиКаМ

: . -:.l/hllтельностью 28 кЕLлендарных дней. Праздничные нерабОЧИе ДНИ,

. l."_-,-яшLlеся на период ежегодного основного оплачиваемого отпуска, в числО
,-.,.-зрных дней отпуска не вкJIючаются. По соглашению между работником и

:. _ . o:aTe_-IeM ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделеН на части. ПРИ
- ,,l i.tflя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 дней.

, - .-.,_5отники в возрасте до 40 лет при прохождении диспансеризации имеЮТ Право
-: _:...бодJение от работы на один рабочий день раз в три года с сохранением За

- ,l i,I..Ta работы и среднего заработка.
: _ Рзtjотники, достигшие возраста 40 лет, при прохождении диспансеризации

:,_ _:ево на освобождение от работы на один рабочий день один раз в год с

_ , ]:,-.;:._ile\I за ними места работы и среднего заработка.
r - _ ?зботники, не достигшие возраста, дающего право на назначение пенсии по
_ - ]:,_ : _;:. В ТОМ ЧИСЛе ДОСРОЧНО, В ТеЧеНИе ПЯТИ ЛеТ ДО НаСТУПЛеНИЯ ТаКОГО ВОЗРаСТа И

*::. _ :-.3 Lrсвобождение от работы на два рабочих дня один раз в год с сохранением
]: - j:l"(;1 \lecTa работы и среднего заработка.



работник обязан
7

сообщить письменно о том, что планирует пройти
- :-:_{СеРИЗаЦИЮ, Не ПОЗДНее чеМ За ТРИ рабочих днrI до диспансеризации и
_, - .j.Otsать дату/даты с директором.
: 

= 
l,_:.-'itK вгIраве не выходить на работу и исполъзовать день или дни для

: :-::{СеРИЗаЦИИ ПОСЛе ТОГо, каК оЗНакоМится с прикЕlзом об освобождении от
- : -___

: J:, Пр" предоставлении заявления работник, который относится к категории,
: - -:.;\IОТРеНноЙ гryнктом 5.4.2. ПВТР, также предоставляет подтверждение своего

--j:-,.-a КаК ЛИЦа ПреДПенсионного возраста (справка из ПФР) или пол)лателя
- : :1., !i }I по старости или по выслуге лет (пенсионное удостоверение).
: tr j. Работодатель не вправе откzвать в предоставлении дней для прохождениrI
_ :-*аНСеРИЗации. Однако если работник не согласует с работодателем день

,1 HIi дЛя ПрохожДения диспансеризации и не выйдет на работу, такое отсутствие
-.,еТ бьiтЬ расценено как нарушение работником трудовой дисциплины, в том
:.]е И КаК ПРОryл. Если работодатель не согласовал датуlдаты освобождения от

. , - сты. указанные в заявлении) работник должен выбрать другую датуlдаты.

. r. 5. РаботниК вправе написатЬ заявленИе об отпуске без сохранения заработной
,-. r:Ы На ОСНОВании статьи l28 ТК, если ему нужны дополнительные рабочие дни на

:,l.-аНСеРИЗаЦИЮ СВерх Минимума, предусмотренного статъеЙ 185.1 ТК. При этом
:.,-'отоJатель может, но не обязан согласовать такое заявление.
'- ] -. РабОтник обязан предоставить в отдел кадровой и мобилизационной работы
.-:]ВкУ иЗ медицинского учреждениrI, которая подтвердит факт прохождения
:,.::lансеризации.
_-:'_ir_-lтнИК обязан докуменТ€lJIьно подтвердить, что проходил диспансеризацию в
-.::ЬJНИ, когда егО освободили от работы. В справке должна быть дата/даты
_,1-'пансеризации, подписЬ врача и печатЬ учреждения. !окумент работник обязан
-:;1нести работодателю в день выхода на работу после диспансеризации.

Поощрения

За Образцовое выполнение трудовых обязанностей, повышение
производительности труда, улr{шение качества продукции, продолжительную
и безупречную работу и другие успехи в труде применrIются следующие меры
поощрения работников:

:f,:iосятся в трудовую книжку работника.



Ответственность за нарушение труловой дисциплины

Jз неисrтолнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине
э,.-iЗ.lоженных на него трудовых обязанностеЙ, работодатель имеет право
_ . э i l \1 енить следующие дисциплинарные взыск ания:.

- l:\{ечание;
- tsыговор;

,. зо.-Iьнение по соответствующим основаниям.
!. :ltсциплинарным взысканиям, в частности, относится увольнение работника

_::1оВаниrIм, предусмотренными пунктами 5,6,9 или 10 части первоЙ статьи 81
- l -iHKToM 1 статьи 33б Трудового кодекса РФ, а также пунктом 7 или 8 части
_']:--ii статьи 81 Трулового кодекса РФ в случаях, когда виновные действия,

*:,,- ii3 Основания для утраты доверия, либо соответственно аморальныЙ просryпок
_ :;:-^.IеНы работником по месту работы и связи с исполнением им трудовых

l j::1НосТеи.

-.]. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен
_-:ебоватъ от работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих

:,l \каЗанное объяснение работником не предоставлено, то составJU{ется
,- . эетсТВУющиЙ акт. Причем, непредставление работником объяснения не

:-- 13:СЯ ПРеПЯТСТВИеМ ДЛЯ ПРИМеНеНИrI ДИСЦИПЛИНаРНОГО ВЗЫСКаНИЯ.
l. '!1П.lИНаРНОе ВЗЫСКаНИе ПРИМеНЯеТСЯ Не ПОЗДНее ОДНОГО МеСЯЦа СО ДНЯ-::f\;\ения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в

- -",-ке. а Также времени, необходимого на учет мнения представительного органа
]:HIlKoB. Пр" н€Lпожении дисциплинарного взыскания должны учитываться
е"ть совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен.

-]ltсциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев
-пя совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-
;.:ственноЙ деятельности или аудиторскоЙ проверки - позднее двух лет со днrI

.-оВершения. В ук€}занные сроки не включается время производства по
..]зно\Iу делу.
За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно
J: jl.-I I,IHapНoe ВЗЫСКаНИе.
Прl,rказ (распоряжение) раЬотодателя

:i.знIш объявляется работнику под роспись
;1]_]аНИя, не считая времени отсутствия работника на работе. Если работник

:jЫtsаеТСЯ ОЗНаКОМиТЬся с ук€ванным прик€вом (распоряжением) под роспись, то
, :з.lяется соответствующий акт.

- :J".;{ В течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник*- -'',:еТ Подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не
l' ,l:_-] --;{\1 

]исциПЛинарноГо ВЗыскаНИЯ.

J.,'_- o:aTe.-Ib до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания
ii'"iЗ3. ПРаВо снять его с работника по собственноЙ инициативе, просьбе самого
:. 1о _ HltKa, ходатайству его непосредственного руководителя или представительного
_-:. зна работников.

о применении дисциплинарного
в течение трех рабочих дней со дня



С правилами вЕутреIIнего трудового распорядка каждый работник колледжа

"m]ЕпеЕ быть под роспись ознакомлен
tр!-fоюго договора). Работники обязаны
шрлюц установленный правилами.

при приеме на работу (до подписаниrt
в своей повседневной работе собшодать


