
 Приложение № 1 

 к Коллективному договору 

 ГБ ПОУ «БЭРТТ» на 2020-2023 гг. 

ПРАВИЛА 

ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА 

Государственного бюджетного  

профессионального образовательного учреждения 

«Байконурский электрорадиотехнический техникум имени М.И. Неделина» 

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка (далее – Правила) определяют 

трудовой распорядок Государственного бюджетного профессионального 

образовательного учреждения «Байконурский электрорадиотехнический техникум 

имени М.И. Неделина» (далее – ГБ ПОУ «БЭРТТ»). 

1.2. Правила регламентируют в соответствии с Трудовым кодексом 

Российской Федерации, иными федеральными законами, Коллективным договором, 

действующим в ГБ ПОУ «БЭРТТ», порядок приема и увольнения Работников, 

основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим 

работы, время отдыха, применяемые к работникам ГБ ПОУ «БЭРТТ», меры 

поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений в 

ГБ ПОУ «БЭРТТ».  

1.3. Правила имеют цель способствовать дальнейшему укреплению трудовой 

дисциплины, организации труда на научной основе, рациональному использованию 

рабочего времени, высокому качеству работ, повышению производительности труда 

и эффективности оказываемых ГБ ПОУ «БЭРТТ» образовательных услуг. 

1.4. Правила разработаны на основе: 

Трудового кодекса Российской Федерации (далее – ТК РФ); 

Федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской 

Федерации, регулирующих трудовые и иные, связанные с трудом отношения. 

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА НА РАБОТУ, 

ИЗМЕНЕНИЯ УСЛОВИЙ ТРУДА И УВОЛЬНЕНИЯ 

2.1. В соответствии с Конституцией Российской Федерации, трудовым 

законодательством Российской Федерации граждане реализуют свое право на труд 

путем заключения трудового договора о работе в ГБ ПОУ «БЭРТТ». 

2.2. Руководители, специалисты, педагогический персонал, обслуживающий 

персонал (далее – Работники) назначаются на должности и подлежат увольнению 

приказом директора ГБ ПОУ «БЭРТТ» (далее – Работодатель). 

2.3. Вопрос о целесообразности приема Работников решает Работодатель 
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после оформления необходимых документов и проведения процедур подбора и 

оценки персонала, принятых в ГБ ПОУ «БЭРТТ». 

Работодатель несет ответственность за необоснованный отказ в приеме на 

работу лиц, у которых в ближайшие пять и менее лет наступит пенсионный возраст. 

2.4. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу в        

ГБ ПОУ «БЭРТТ», предъявляет Работодателю: 

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением 

случаев, когда трудовой договор заключается впервые; 

документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа; 

документы воинского учета для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву 

на военную службу; 

документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний – 

при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной 

подготовки; 

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. 

На каждого Работника, принятого на работу в ГБ ПОУ «БЭРТТ», заводится 

личное дело, которое хранится в отделе кадров. Работник вправе в любое время 

ознакомиться со своим личным делом и содержанием приобщенных к нему 

документов. 

2.5. Кандидат на трудоустройство в ГБ ПОУ «БЭРТТ» направляется для 

прохождения обязательного предварительного медицинского осмотра за свой счёт в 

установленном порядке. Расходы, связанные с прохождением предварительного 

медицинского осмотра, возмещаются Работодателем. 

2.6. Трудовые отношения возникают между Работником и Работодателем на 

основании трудового договора, заключаемого ими в соответствии с главой 11 ТК 

РФ. 

Также трудовые отношения между Работником и Работодателем возникают на 

основании фактического допущения Работника к работе с разрешения Работодателя 

или его уполномоченного на это представителя в случае, когда трудовой договор не 

был оформлен надлежащим образом. 

2.7. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух 

экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр 
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трудового договора передается Работнику, другой хранится в его личном деле. 

Получение Работником экземпляра трудового договора должно подтверждаться 

подписью Работника на экземпляре трудового договора, хранящемся у 

Работодателя. 

2.8. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может 

быть предусмотрено условие об испытании Работника в целях проверки его 

соответствия порученной работе. Срок испытания для всех Работников (за 

исключением заместителей руководителя, главного бухгалтера и его заместителя), 

устанавливается не более трех месяцев. Заместителям руководителя, главному 

бухгалтеру и его заместителю устанавливается испытательный срок не более шести 

месяцев. 

2.9. Результат испытания и отношения сторон по истечении испытательного 

срока регулируются положениями ст. 71 ТК РФ, а именно: 

если срок испытания истек, а Работник продолжает работу, то он считается 

выдержавшим испытание и последующее расторжение трудового договора 

допускается только на общих основаниях; 

при неудовлетворительном результате испытания расторжение трудового 

договора производится без учета мнения совета трудового коллектива и без 

выплаты выходного пособия. 

2.10. На лиц, принятых на работу впервые и проработавших в ГБ ПОУ 

«БЭРТТ» более пяти дней, оформляется трудовая книжка.  

Лицам, впервые поступающим на работу с 01 января 2021 года, сведения о 

трудовой деятельности будут вестись только в электронном виде без оформления 

бумажной трудовой книжки. 

2.11. С лицами, занимающими должности или выполняющими работы, 

непосредственно связанные с хранением, перевозкой или применением в процессе 

работы переданных им денежных средств или других материальных ценностей, в 

соответствии с главой 39 ТК РФ заключаются договоры о полной материальной 

ответственности. В случае нанесения имуществу ГБ ПОУ «БЭРТТ» ущерба по вине 

Работника виновный несет ответственность в соответствии с законодательством 

Российской Федерации. 

2.12. Прием на работу оформляется приказом Работодателя, изданным на 

основании заключенного трудового договора. Приказ объявляется Работнику под 

роспись в течение трех рабочих дней со дня фактического начала работы. 

2.13. При заключении трудового договора сторонам не требуется оговаривать 

возможность работы Работника по совместительству в других предприятиях, 

учреждениях или организациях. 

2.14. Работодатель не вправе требовать от принятого Работника исполнения 

работы, не обусловленной трудовым договором и должностной инструкцией. 
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2.15. Перевод Работника на другую работу, влекущую изменение его трудовой 

функции, допускается только с его письменного согласия. Не требуется согласия 

Работника при перемещении его на другое место работы в ГБ ПОУ «БЭРТТ», 

поручение ему работы на другом оборудовании, если это не влечет за собой 

изменения определенных сторонами условий трудового договора. 

2.16. Запрещается переводить и перемещать Работника на работу, 

противопоказанную ему по состоянию здоровья. 

2.17. По соглашению между Работодателем и Работником, заключенному в 

письменной форме, последний может быть временно переведен на другую работу в 

ГБ ПОУ «БЭРТТ» на срок до одного года, а в случае, если такой перевод 

осуществляется для замещения временно отсутствующего Работника, за которым 

сохраняется в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации 

место работы до выхода этого Работника на работу (ст. 72.2 ТК РФ). 

2.18. В связи со структурными, организационными и другими изменениями, 

имеющими место в разное время в ГБ ПОУ «БЭРТТ», допускается изменение 

обязательных условий труда при продолжении работы по той же специальности или 

должности. Об изменении обязательных условий – системы и размеров оплаты труда, 

льгот, режима работы, установлении или отмене неполного рабочего времени, 

изменении наименования должностей и прочее – Работники уведомляются не 

позднее, чем за два месяца в письменной форме. 

2.19. Соответствующие изменения трудового договора оформляются 

сторонами надлежащим образом и в письменной форме. 

2.20. Общие основания для прекращения трудового договора с Работником 

изложены в ст. 77 ТК РФ. 

2.21. С педагогическими Работниками ГБ ПОУ «БЭРТТ», помимо оснований, 

предусмотренных ст. 77 ТК РФ, основаниями прекращения трудового договора в 

соответствии со ст. 336 ТК РФ являются: 

повторное в течение одного года грубое нарушение устава ГБ ПОУ «БЭРТТ»; 

применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с 

физическим и (или) психическим насилием над личностью студента. 

2.22. Прекращение действия трудового договора оформляется приказом 

Работодателя. 

2.23. Работники имеют право расторгнуть трудовой договор, заключенный на 

неопределенный срок, предупредив об этом Работодателя письменно не позднее, 

чем за две недели. По истечении указанного срока предупреждения Работник имеет 

право прекратить работу, а Работодатель обязан выдать Работнику трудовую 

книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного Работодателя 

и произвести с ним расчет. 

По соглашению между Работником и Работодателем трудовой договор, может 
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быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

2.24. Работодатель формирует в электронном виде основную информацию о 

трудовой деятельности и трудовом стаже каждого Работника (далее – сведения о 

трудовой деятельности) и представляет ее в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации об индивидуальном 

(персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования, 

для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской 

Федерации. 

В сведения о трудовой деятельности включаются информация о Работнике, 

месте его работы, его трудовой функции, переводах Работника на другую 

постоянную работу, увольнении Работника с указанием основания и причины 

прекращения трудового договора, другая предусмотренная ТК РФ, иным 

федеральным законом Российской Федерации информация (ст. 66.1 ТК РФ). 

2.25. В день прекращения трудового договора Работодатель обязан выдать 

Работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у 

данного Работодателя и произвести с ним расчет. По письменному заявлению 

Работника Работодатель также обязан выдать ему заверенные надлежащим образом 

копии документов, связанных с работой. 

Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой 

деятельности об основании и о причине прекращения трудового договора должны 

производиться в точном соответствии с формулировками ТК РФ или иного 

федерального закона Российской Федерации со ссылкой на соответствующие 

статью, часть статьи, пункт статьи ТК РФ или иного федерального закона 

Российской Федерации (ст. 84.1 ТК РФ). 

В случае, если в день прекращения трудового договора выдать Работнику 

трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного 

Работодателя невозможно в связи с отсутствием Работника либо его отказом от их 

получения, Работодатель обязан направить Работнику уведомление о 

необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее 

по почте или направить работнику по почте заказным письмом с уведомлением 

сведения о трудовой деятельности за период работы у данного Работодателя на 

бумажном носителе, заверенные надлежащим образом. Со дня направления 

указанных уведомления или письма Работодатель освобождается от 

ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или предоставления 

сведений о трудовой деятельности у данного Работодателя.  

По письменному обращению Работника, не получившего трудовой книжки 

после увольнения, Работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со 

дня обращения Работника, а в случае, если в соответствии с ТК РФ, иным 

федеральным законом Российской Федерации на Работника не ведется трудовая 
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книжка, по обращению Работника, не получившего сведений о трудовой 

деятельности у данного Работодателя после увольнения, Работодатель обязан 

выдать их не позднее трех рабочих дней со дня обращения Работника способом, 

указанным в его обращении (на бумажном носителе, заверенные надлежащим 

образом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у Работодателя) (ст. 84 

ТК РФ). 

2.26. Для всех поступающих на работу в ГБ ПОУ «БЭРТТ» лиц, а также 

Работников, переводимых на другую работу, Работодатель проводит инструктаж по 

охране труда, организует обучение безопасным методам и приемам выполнения 

работ и оказания первой медицинской помощи пострадавшим. 

3. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ, ЕГО ИСПОЛЬЗОВАНИЕ. ВРЕМЯ ОТДЫХА 

3.1. Регламент работы ГБ ПОУ «БЭРТТ»: 

ежедневно (с понедельника по пятницу) с 08 ч. 15 мин. до 16 ч. 45 мин.; 

перерыв для отдыха и питания с 12 ч. 30 мин. до 13 ч. 00 мин. 

Выходные дни – суббота, воскресенье. 

3.2. Распорядок работы отдельной категории Работников, отличающийся от 

регламента работы ГБ ПОУ «БЭРТТ»: 

3.2.1. Распорядок работы Работников, финансируемых за счет субсидий на 

выполнение государственного задания: 

Продолжительность рабочего времени для педагогических работников -          

36 часов в неделю. Режим работы методиста, мастера производственного обучения, 

руководителя физического воспитания, педагога-психолога: 

ежедневно (с понедельника по четверг) с 08 ч. 15 мин. до 16 ч. 00 мин.; 

пятница – с 08 ч. 15 мин. до 15 ч. 45 мин.; 

перерыв для отдыха и питания с 12 ч. 30 мин. до 13 ч. 00 мин. 

Выходные дни – суббота, воскресенье. 

Продолжительность рабочего времени для медицинских работников - 39 часов 

в неделю. Режим работы медицинской сестры: 

ежедневно (с понедельника по четверг) с 08 ч. 15 мин. до 16 ч. 45 мин.; 

пятница – с 08 ч. 15 мин. до 15 ч. 45 мин.; 

перерыв для отдыха и питания с 12 ч. 30 мин. до 13 ч. 00 мин. 

Выходные дни – суббота, воскресенье. 

3.2.2. Распорядок работы Работников, финансируемых за счёт платных 

образовательных услуг: 

Режим работы заведующего отделением очно-заочной формы обучения, 

секретаря учебной части очно-заочной формы обучения: 

с понедельника по четверг -  с 08 ч. 15 мин. до 12 ч. 15 мин.; 

с 18 ч. 00 мин. до 22 ч. 00 мин.; 
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перерыв для отдыха и питания – с 12 ч. 15 мин. до 18 ч. 00 мин.; 

пятница – с 08 ч. 15 мин. до 16 ч. 45 мин.; 

перерыв для отдыха и питания – с 12 ч. 30 мин. до 13 ч. 00 мин. 

Выходные дни – суббота, воскресенье. 

3.3. Распорядок работы преподавательского состава устанавливается в 

соответствии с учебным планом и расписанием учебных занятий. 

3.4. Распорядок работы дежурного администратора по ГБ ПОУ «БЭРТТ»: 

ежедневно, кроме субботы, воскресенья – с 8.00 до 16.45. 

3.5. Сторожам устанавливается сменный режим работы по ежемесячному 

графику сменности, утверждаемому Работодателем, с учетом годовой нормы 

рабочих часов, и в отношении них применяется суммированный учет рабочего 

времени с учетным периодом один год. 

Для данной категории Работников учитываются следующие требования: 

графики сменности доводятся до сведения Работников не позднее, чем за один 

месяц до введения их в действие (ст. 103 ТК РФ); 

работа в течение двух смен подряд запрещается (ст. 103 ТК РФ); 

при неявке сменяющего Работника, Работника уже отработавшего 24 часа 

можно привлечь к сверхурочной работе на 4 часа (ст. 99 ТК РФ); 

работа в ночные часы оплачивается в повышенном размере (ст. 96 ТК РФ). 

3.6. Распорядок звонков на учебные занятия: 

3.6.1. Очная форма обучения: 

1-ая пара с 8.30 до 09.15 и с 09.20 до 10.05; 

2-ая пара с 10.15 до 11.00 и с 11.05 до 11.50; 

3-я пара   с 12.10 до 12.55 и с 13.00 до 13.45; 

4-я пара   с 13.55 до 15.25 (без перерыва); 

5-я пара   с 15.35 до 17.05 (без перерыва). 

3.6.2. Очно-заочная форма обучения: 

1-ая пара с 18.50 до 20.20; 

2-ая пара с 20.30 до 22.00. 

3.7. Работодатель вправе направить Работника в командировку, с его согласия, 

в пределах Российской Федерации или по территории Республики Казахстан на срок 

до трех месяцев. 

3.8. Всем категориям Работников предоставляется ежегодный основной 

оплачиваемый отпуск с сохранением места работы (должности) и среднего 

заработка. 

Продолжительность ежегодного основного оплачиваемого отпуска 

Работникам, не занятым в преподавательской деятельности, устанавливается в 

размере 28 календарных дней. 

Преподавательскому составу устанавливается ежегодный основной 
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удлиненный оплачиваемый отпуск в размере 56 календарных дней (постановление 

Правительства Российской Федерации от 14.05.2015 г № 466 «О  ежегодных основных 

удлиненных оплачиваемых отпусках»).  

3.9. Право на ежегодный основной оплачиваемый отпуск возникает у каждого 

Работника по истечении шести месяцев непрерывной работы в ГБ ПОУ «БЭРТТ» с 

момента возникновения трудовых отношений. 

До истечения указанного срока ежегодный основной оплачиваемый отпуск по 

просьбе Работника предоставляется лицам моложе 18 лет, женщинам – перед 

отпуском по беременности и родам или непосредственно после него и в других 

случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации. 

3.10. Отпуск предоставляется ежегодно в срок, установленный графиком 

отпусков. 

Очередность предоставления отпусков утверждается Работодателем по 

согласованию с Профкомом с учетом необходимости обеспечения нормального хода 

работы и создания благоприятных условий для отдыха Работников. 

График отпусков составляется на каждый календарный год не позднее 15 

декабря текущего года и доводится до сведения всех Работников. 

В случаях, когда предоставление отпуска Работнику в текущем году может 

неблагоприятно отразиться на нормальном ходе работы ГБ ПОУ «БЭРТТ», 

допускается его перенос, с согласия Работника, на другой период или на следующий 

рабочий год. 

О переносе отпуска Работник извещается за 20 календарных дней до 

наступления установленного срока. 

Перенесенный отпуск присоединяется к отпуску за последующий рабочий год. 

3.11. Запрещается непредоставление отпуска в течение двух лет подряд, а 

также непредоставление отпуска Работникам моложе 18 лет и Работникам, занятым 

на работах с вредными и (или) опасными условиями труда. 

3.12. Замена отпуска денежной компенсацией допускается, если часть отпуска, 

превышает 28 календарных дней (ст. 126 ТК РФ) и в случае увольнения Работника, 

не использовавшего все отпуска. 

3.13. Разрешается использовать ежегодный основной оплачиваемый отпуск и 

дополнительный оплачиваемый отпуск последовательно, без разрыва между ними. 

3.14. По соглашению между Работником и Работодателем ежегодный 

оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из 

частей этого отпуска не должна быть менее 14 календарных дней. 

3.15. Отзыв Работника из отпуска допускается только с его согласия. 

В связи с этим неиспользованная часть отпуска предоставляется Работнику в 

удобное для него время в текущем году или присоединяется к отпуску за последующий 

рабочий год. 
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Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до восемнадцати лет, 

беременных женщин и работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными 

условиями труда. 

3.16. Педагогические Работники не реже чем через каждые 10 лет 

непрерывной преподавательской работы имеют право на длительный отпуск сроком 

до одного года, порядок и условия предоставления которого, определяются в 

порядке, установленном федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-

правовому регулированию в сфере образования. 

3.17. Запрещается в рабочее время отвлекать персонал ГБ ПОУ «БЭРТТ» от их 

непосредственной работы, вызывать или снимать их с работы для выполнения 

общественных поручений и проведения разного рода мероприятий, не связанных со 

служебной и педагогической деятельностью. 

3.18. Работникам, работающим в холодное время года на открытом воздухе, в 

соответствии со ст. 109 ТК РФ предоставляются специальные перерывы для 

обогревания и отдыха, которые включаются в рабочее время. После двух часов 

непрерывной работы в холодное время года на открытом воздухе дворникам 

предоставляется специальный перерыв продолжительностью не менее 20 минут.  

3.19. При работах на открытом воздухе и температуре наружного воздуха   

35°C и выше продолжительность периодов непрерывной работы должна составлять 

20 минут с последующим отдыхом не менее 10 минут в охлаждаемых помещениях. 

При этом допустимая суммарная продолжительность термической нагрузки за 

рабочую смену не должна превышать 4 часов для лиц, использующих специальную 

одежду для защиты от теплового излучения, и 2 часа для лиц без специальной 

одежды, согласно рекомендациям Роспотребнадзора от 30.07.2014 «Рекомендации 

Роспотребнадзора для работающих в условиях повышенных температур воздуха». 

3.20. Работающим женщинам, имеющим детей в возрасте до полутора лет, 

предоставляются дополнительные перерывы для кормления ребенка, которые 

включаются в рабочее время, и оплачиваются по среднему заработку. 

В соответствии со ст. 258 ТК РФ перерывы для кормления ребенка до 1,5 лет 

предоставляются через каждые три астрономических часа продолжительностью       

30 минут для одного ребенка, 1 час - при наличии двух и более детей до 1,5 лет. 

3.21. Запрещается направление в служебные командировки, привлечение к 

сверхурочной работе, работе в ночное время, выходные и нерабочие праздничные дни 

беременных женщин. 

 Направление в служебные командировки, привлечение к сверхурочной работе, 

работе в ночное время, выходные и нерабочие праздничные дни женщин, имеющих детей 

в возрасте до трех лет, допускается только с их письменного согласия и при условии, что 

это не запрещено им в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 

consultantplus://offline/ref=4F58B44DA380D5D3BBB10F9374ABE375065ECFEBB5DD76434CEEE754210525689776199C6BA7A0fCkEE
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установленном федеральными законами и иными нормативными актами Российской 

Федерации. При этом женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет, должны быть 

ознакомлены в письменной форме со своим правом отказаться от направления в 

служебную командировку, привлечения к сверхурочной работе, работе в ночное время, 

выходные и нерабочие праздничные дни. 

 3.22. Гарантии и льготы, предоставляемые женщинам в связи с материнством 

(ограничение работы в ночное время и сверхурочных работ, привлечение к работам в 

выходные и нерабочие праздничные дни, направление и служебные командировки, 

предоставление дополнительных отпусков, установление льготных режимов труда и 

другие гарантии и льготы, установленные законами и иными нормативными правовыми 

актами), распространяются на отцов, воспитывающих детей без матери, а также на 

опекунов (попечителей) несовершеннолетних. 

3.23. Одному из родителей (опекуну, попечителю) для ухода за детьми-инвалидами 

по его письменному заявлению предоставляются 4 (четыре) дополнительных 

оплачиваемых выходных дня в месяц, которые могут быть использованы одним из 

указанных лиц либо разделены ими между собой по их усмотрению. 

3.24. Работнику, имеющему двух или более детей в возрасте до 14 лет, работнику, 

имеющему ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет, одинокой матери, воспитывающей 

ребенка в возрасте до 14 лет, отцу, воспитывающему ребенка в возрасте до 14 лет без 

матери, устанавливаются ежегодные дополнительные отпуска без сохранения заработной 

платы в удобное для них время продолжительностью до 14 (четырнадцати) календарных 

дней. Указанный отпуск по письменному заявлению работника может быть присоединен 

к ежегодному оплачиваемому отпуску или использован отдельно полностью либо по 

частям. Перенесение этого отпуска на следующий рабочий год не допускается.  

3.25. Одному из родителей (опекуну, попечителю, приемному родителю), 

воспитывающему ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет, ежегодный 

оплачиваемый отпуск предоставляется по его желанию в удобное для него время. 

3.26. Работникам, имеющим трех и более детей в возрасте до двенадцати лет, 

ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в удобное для них 

время. 

3.27. Запрещается направление в служебные командировки, привлечение к 

сверхурочной работе, работе в ночное время, в выходные и нерабочие праздничные дни 

работников в возрасте до 18 лет.  

3.28. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск работникам в возрасте до 18 лет 

предоставляется продолжительностью 31 календарный день в удобное для них время. 

4. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ 

4.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, повышение 

эффективности труда, положительную и безупречную работу, новаторство в труде и 

за другие достижения в работе к Работникам применяются следующие поощрения: 
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объявление благодарности; 

выдача премии; 

награждение грамотой. 

4.2. За особые трудовые заслуги Работники ГБ ПОУ «БЭРТТ» представляются 

в вышестоящие органы к поощрению, к награждению орденами, медалями, 

Почетными грамотами, нагрудными значками и знаками, к присвоению почетных 

званий Российской Федерации и звания «Лучший по профессии». 

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ ТРУДА 

5.1. Совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или 

ненадлежащее исполнение по вине Работника возложенных на него трудовых 

обязанностей, влечет за собой применение соответствующих мер дисциплинарного 

воздействия, а также применение мер, предусмотренных законодательством Российской 

Федерации. 

5.2. За совершенный дисциплинарный проступок Работодатель вправе 

применить к виновному Работнику следующие дисциплинарные взыскания: 

замечание; 

выговор; 

увольнение по соответствующим основаниям. 

За однократное грубое нарушение трудовой дисциплины: прогул без 

уважительных причин или появление на работе (на своем рабочем месте либо на 

территории ГБ ПОУ «БЭРТТ», где Работнику поручено выполнять трудовую 

функцию) в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения, к 

последнему применяется крайняя мера дисциплинарного воздействия – увольнение 

по соответствующим основаниям. 

Прогулом считается неявка на работу в течение всего рабочего дня (смены) 

независимо от его (ее) продолжительности, а также отсутствие Работника на 

рабочем месте без уважительных причин более четырех часов подряд в течение 

рабочего дня (смены). 

Работодатель вправе инициировать увольнение Работника по основаниям, 

предусмотренным пунктами 5, 7, 8, 9 и 10 части первой ст. 81, пунктом 2 ст. 336 ТК 

РФ в случаях, когда виновные действия дают основания для утраты доверия, а 

совершенный Работником аморальный проступок несовместим с продолжением 

работы и исполнением трудовых обязанностей в ГБ ПОУ «БЭРТТ». 

5.3. Порядок действий должностных лиц ГБ ПОУ «БЭРТТ» в случае 

обнаружения дисциплинарного проступка: 

Руководитель подразделения подает на имя Работодателя служебную записку, 

в которой докладывает о факте дисциплинарного проступка, указывает на то, имел 

ли ранее подчиненный дисциплинарные взыскания, дает характеристику трудовой 

деятельности Работника и высказывает свои предложения для принятия мер 
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дисциплинарного характера.  

Работодатель предлагает Работнику, совершившему проступок, дать 

письменное объяснение. 

Издается приказ Работодателя (лица его замещающего), который является 

основанием для расследования проступка и в котором определяются: 

должностное лицо, которому поручается провести расследование; 

сроки проведения расследования. 

Если по истечении двух рабочих дней виновный не представит письменное 

объяснение по установленным фактам дисциплинарного проступка, то составляется 

соответствующий акт.  

Не предоставление Работником письменного объяснения не является 

препятствием для применения к нему дисциплинарного взыскания в соответствии с 

законодательством Российской Федерации. 

Приказ о наложении дисциплинарного взыскания издается не позднее одного 

месяца со дня обнаружения проступка (не считая времени болезни Работника, 

пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения 

Профсоюза). С этого момента взыскание считается примененным. 

Приказ о наложении дисциплинарного взыскания в течение трех рабочих дней 

со дня его издания объявляется виновному Работнику под роспись. Если Работник 

отказывается ознакомиться с указанным приказом под роспись, то составляется 

соответствующий акт. 

В трудовую книжку и в личную карточку Работника сведения о наложении 

взысканий не заносятся. Исключение составляет увольнение Работника по 

соответствующим основаниям в виде дисциплинарного взыскания. 

Работник имеет право обжаловать дисциплинарное взыскание в государственной 

инспекции труда и (или) в органах по рассмотрению индивидуальных трудовых 

споров. 

Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания Работник 

не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не 

имеющим дисциплинарного взыскания. 

Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного 

взыскания имеет право снять его с Работника по собственной инициативе, просьбе 

самого Работника, ходатайству его непосредственного руководителя или Профкома. 

5.4. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести 

месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки 

финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки – позднее двух 

лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время производства по 

уголовному делу. 

5.5. За каждый проступок к Работнику применяется только одно 
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дисциплинарное взыскание. 

5.6. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, 

указанные в настоящих Правилах, к Работнику не применяются. 

6. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКА  

6.1. Работник имеет право: 

6.1.1. На заключение, изменение и расторжение трудового договора в 

порядке и на условиях, которые установлены трудовым законодательством и 

иными федеральными законами Российской Федерации. 

6.6.2. На предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором. 

6.6.3. На рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным 

государственными стандартами организации и безопасности труда и 

Коллективным договором ГБ ПОУ «БЭРТТ». 

6.6.4. На своевременное и в полном объеме получение заработной платы в 

соответствии с трудовым договором. 

6.6.5. На отдых, который гарантируется установленной 

законодательством Российской Федерации продолжительностью рабочего 

времени, предоставлением перерывов в течение рабочего дня, еженедельных 

выходных дней, нерабочих праздничных дней. 

6.6.6. На полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях 

охраны труда на рабочем месте. 

6.6.7. На защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов 

всеми не запрещенными законом способами. 

6.6.8. На ведение коллективных переговоров и заключение коллективных 

договоров и соглашений через своих представителей, а также на информацию о 

выполнении Коллективного договора, соглашений. 

6.6.9. На возмещение вреда, причиненного его здоровью в связи с 

исполнением им трудовых обязанностей в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации и Коллективным договором. 

6.6.10. На все виды государственного социального страхования в 

соответствии с законодательством Российской Федерации. 

6.2. Работник обязан: 

6.2.1. Добросовестно выполнять свои трудовые функции и обязанности, 

возложенные на него трудовым договором, строго выполнять положения, 

закрепленные в настоящих Правилах, исполнять в установленные сроки приказы 

(распоряжения) и указания Работодателя и руководителя подразделения, в котором 

он работает, своевременно и точно использовать рабочее время для 

высокопроизводительного труда, воздерживаться от действий, мешающих их 

коллегам выполнять свои трудовые обязанности, а также не совершать действий, 

влекущих за собой причинение ущерба ГБ ПОУ «БЭРТТ», его престижу, имуществу 
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и финансам. 

6.2.2. Улучшать качество работы, не допускать упущений в работе, соблюдать 

трудовую дисциплину и обеспечивать конфиденциальность сведений, которые стали 

известны Работнику в процессе его трудовой деятельности в ГБ ПОУ «БЭРТТ». 

6.2.3. Принимать меры к немедленному устранению причин и условий, 

препятствующих или затрудняющих нормальное исполнение своих функций и 

должностных обязанностей. 

6.2.4. Продуктивно использовать средства вычислительной и организационной 

техники, специальное и другое оборудование, автомобильную и специальную 

технику, экономно расходовать горюче-смазочные материалы, иные расходные 

материалы, канцелярские и иные выдаваемые принадлежности. 

6.2.5. Содержать рабочие места и оборудование в порядке, чистоте, исправном 

состоянии, а также соблюдать установленный порядок хранения материальных 

ценностей, документов, лекарственных препаратов, ядовитых технических 

жидкостей. 

6.2.6. Не совершать коррупционных правонарушений в соответствии с 

антикоррупционной политикой ГБ ПОУ «БЭРТТ», т.е. не брать и не давать взятки, 

не оказывать посредничество во взяточничестве, не злоупотреблять полномочиями; 

не участвовать в коммерческом подкупе либо ином противоправном использовании 

своего должностного положения вопреки законным интересам Работодателя в целях 

безвозмездного или с использованием преимуществ получения выгоды в виде денег, 

ценных бумаг, иного имущества, в том числе имущественных прав, работ или услуг 

имущественного характера, в свою пользу или в пользу других лиц либо для 

оказания влияния на действия или решения каких-либо лиц (в т.ч. – должностных) 

и/или органов для получения неосновательных преимуществ, достижения иных 

противоправных целей. 

6.2.7. В соответствии с Кодексом профессиональной этики и служебного 

(антикоррупционного) поведения работников ГБ ПОУ «БЭРТТ» воздерживаться от 

поведения, которое вызывает сомнение в добросовестном исполнении Работником 

должностных обязанностей, а также избегать конфликтных ситуаций, способных 

нанести ущерб его репутации и авторитету ГБ ПОУ «БЭРТТ». 

6.2.8. Уведомлять Работодателя в случае обращения к нему каких-либо лиц в 

целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений, а также в 

случае, если Работнику станет известно, что от имени Работодателя осуществляется 

организация (подготовка) и/или совершение коррупционных правонарушений. 

6.2.9. Принимать меры по недопущению любой возможности возникновения 

конфликта интересов в понимании антикоррупционной политики законодательства 

Российской Федерации и незамедлительно уведомлять Работодателя о возникшем 

конфликте интересов или о возможности  его возникновения, как только ему станет 
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об этом известно. 

6.2.10. Сообщать о случаях получения им подарка в связи с протокольными 

мероприятиями, служебными командировками и другими официальными 

мероприятиями, участие в которых связано с исполнением им служебных 

(должностных) обязанностей, в соответствии с утвержденным Положением о порядке 

сообщения работниками ГБ ПОУ «БЭРТТ» о получении подарка в связи с 

протокольными мероприятиями, служебными командировками и другими 

официальными мероприятиями, участие в которых связано с исполнением ими 

служебных (должностных) обязанностей, сдачи, оценки подарка, реализации 

(выкупа) и зачисления средств, вырученных от его реализации. 

6.2.11. Соблюдать требования по охране труда и противопожарной охране, 

предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями, а также строго 

выполнять другие требования по охране труда, изложенные в Соглашении по охране 

труда и улучшению условий труда в Государственном бюджетном профессиональном 

образовательном учреждении «Байконурский электрорадиотехнический техникум имени 

М.И. Неделина» на 2020 – 2023 гг. (приложение № 6 к Коллективному договору ГБ 

ПОУ «БЭРТТ» на 2020-2023 гг.). 

6.2.12. Бережно относиться к хранению и эксплуатации специальной одежды, во 

всех необходимых случаях пользоваться средствами индивидуальной и коллективной 

защиты. 

6.2.13. Своевременно обращаться за медицинской помощью в случае 

заболевания, добросовестно относиться к проводимым в ГБ ПОУ «БЭРТТ» 

медицинским осмотрам. 

6.2.14. Своим личным примером воспитывать у обучающихся чувство 

патриотизма, гордости за свои профессии и ГБ ПОУ «БЭРТТ», прививать им нормы 

культуры поведения. 

6.2.15. Соблюдать нормы поведения, уважительно относиться к Работникам, 

обучающимся и посетителям ГБ ПОУ «БЭРТТ», не допускать ненормативной 

лексики, оскорблений, унижающих человеческое достоинство и угроз в отношении 

указанных лиц, соблюдать культуру речи. 

7. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ  

7.1. Работодатель имеет право: 

7.1.1. Заключать, изменять и расторгать трудовой договор с Работником в 

порядке и на условиях, установленных трудовым законодательством и иными 

федеральными законами Российской Федерации. 

7.1.2. На переговоры с представителями Работника, заключать 

Коллективные договоры. 

7.1.3. Требовать от Работника исполнения им трудовых обязанностей и 

бережного отношения к имуществу Работодателя, соблюдения Правил 
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внутреннего трудового распорядка ГБ ПОУ «БЭРТТ». 

7.1.4. Поощрять Работника за добросовестный эффективный труд. 

7.1.5. Привлекать Работника к дисциплинарной и материальной 

ответственности в порядке, установленном трудовым законодательством и 

иными федеральными законами Российской Федерации. 

7.1.6. Принимать локальные нормативные акты. 

7.1.7. Осуществлять передачу персональных данных Работника в строгом 

соответствии с требованиями трудового законодательства Российской Федерации. 

7.2. Работодатель обязан: 

7.2.1. Осуществлять мероприятия по повышению эффективности деятельности 

ГБ ПОУ «БЭРТТ», качества оказываемых образовательных услуг, снижению затрат 

на работы и услуги, оптимизации деятельности структурных подразделений и       

ГБ ПОУ «БЭРТТ» в целом. 

7.2.2. Обеспечивать материальную заинтересованность Работников в 

результатах личного труда и итогах работы ГБ ПОУ «БЭРТТ», оптимальное 

соотношение между результатами труда и ростом заработной платы за счет 

премирования Работников, экономное и рациональное расходование фонда оплаты 

труда, а также выдавать заработную плату в установленные настоящим 

коллективным договором сроки.  

7.2.3. Контролировать соблюдение трудовой и исполнительной дисциплины, 

устранять потери рабочего времени, рационально использовать труд Работников в 

соответствии с их специальностью и квалификацией, формировать стабильные 

трудовые коллективы структурных подразделений, применять меры воздействия к 

нарушителям трудовой дисциплины. 

7.2.4. Обеспечивать систематическое повышение профессиональной 

квалификации, переподготовку и профессиональное обучение Работников, 

повышение уровня их экономических и правовых знаний, создавать необходимые 

условия для совмещения работы с обучением. 

7.2.5. Своевременно рассматривать и внедрять предложения Работников          

ГБ ПОУ «БЭРТТ», направленные на улучшения его деятельности. 

7.2.6. Неуклонно соблюдать законодательство Российской Федерации, 

улучшать условия труда, обеспечивать надлежащее оборудование рабочих мест и 

создавать на них нормальные условия труда. 

7.2.7. Обеспечивать полноту использования Работниками времени, 

отведенного им для отдыха и питания. Положенные работникам отпуска 

предоставлять в строгом соответствии с требованиями законодательства 

Российской Федерации и локальными нормативными актами ГБ ПОУ «БЭРТТ». 

7.2.8. Со всем вниманием относиться к предложениям Работников ГБ ПОУ 

«БЭРТТ», обеспечивать по мере возможности улучшение их жизни. 
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7.2.9. Обеспечивать защиту персональных данных Работников. 

7.2.10. Беспрепятственно допускать должностных лиц федерального органа 

исполнительной власти, уполномоченного на осуществление федерального 

государственного надзора за соблюдением трудового законодательства и иных 

нормативных правовых актов Российской Федерации, содержащих нормы 

трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, 

осуществляющих государственный контроль (надзор) в установленной сфере 

деятельности, Управления городского хозяйства администрации города Байконур, 

Филиала № 41 Государственного учреждения – Московского регионального 

отделения Фонда социального страхования Российской Федерации, а также 

представителей органов общественного контроля в целях проведения проверок 

условий и охраны труда и расследования несчастных случаев на производстве и 

профессиональных заболеваний.  

7.2.11. Освобождать Работников от работы для прохождения диспансеризации 

на один рабочий день один раз в три года с сохранением за ними места работы 

(должности) и среднего заработка.  

7.2.12. Освобождать от работы Работников, не достигших возраста, на 

назначение пенсии по старости, в том числе досрочно, в течение пяти лет до 

наступления такого возраста и Работников, являющихся получателями пенсии по 

старости или пенсии за выслугу лет, для прохождения диспансеризации на два 

рабочих дня один раз в год с сохранением за ними места работы (должности) и 

среднего заработка. Работник освобождается от работы для прохождения 

диспансеризации на основании его письменного заявления, при этом день (дни) 

освобождения от работы согласовывается (согласовываются) с Работодателем. 

 

_______________ 

Приказ Министерства здравоохранения и социального развития Российской 

Федерации от 17.12.2010 № 1122н «Об утверждении типовых норм бесплатной выдачи 

Работникам смывающих и (или) обезвреживающих средств и стандарта безопасности труда 

«Обеспечение Работников смывающими и (или) обезвреживающими средствами». 
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