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1. О Б Щ И Е  П О Л О Ж Е Н И Я

1.1. Настоящ ие Правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) являю т ­

ся локальным нормативным актом государственного автономного профессионального об ­

разовательного учреж дения Республики Бурятия «Республиканский многоуровневый кол ­

ледж», регламентирую щ им в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и 

иными федеральными законами порядок приема и увольнения работников, основные права, 

обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, 

применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а такж е иные вопросы регулиро ­

вания трудовых отнош ений.

1.2. В настоящ их Правилах используются следую щ ие термины:

«Работодатель» или «У чреждение» - государственное автономное профессиональное 

образовательное учреж дение Республики Бурятия «Республиканский многоуровневый кол ­

ледж»;

«Работник» - физическое лицо, вступивш ее в 'трудовые отнош ения с Работодателем на 

основании трудового договора и на иных основаниях, предусмотренны х ст. 16 Трудового 

кодекса Российской Ф едерации;

«Дисциплина труда» - обязательное для всех работников подчинение правилам пове ­

дения, определенным в соответствии с Трудовым кодексом Российской Ф едерации, иными 

законами, трудовым договором, локальными нормативными актами Работодателя.

1.3. Д ействие настоящ их Правил распространяется на всех работников состоящих в 

'трудовых отнош ениях с Работодателем.

1.4. Изменения и дополнения к настоящим Правилам разрабатываю тся и утверж даю т­

ся Работодателем с учетом мнения представительного органа работников в порядке, уста ­

новленном статьей 372 Трудового кодекса Российской Ф едерации.

2. П О Р Я Д О К  П Р И Е М А  Р А Б О Т Н И К О В

2.1. Работники реализую т право на труд путем заклю чения письменного 'трудового 

договора.

2.2. При приеме на работу (до подписания трудового договора) Работодатель обязан 

ознакомить работника под роспись с настоящими П равилами, коллективным договором, 

иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с 'трудовой дея ­

тельностью  работника.

2.3. При заклю чении трудового договора лицо, поступаю щ ее на работу, предъявляет 

Работодателю:

- паспорт или иной документ, удостоверяю щ ий личность;

- трудовую книжку, за исключением случаев, когда 'трудовой договор заключается 

впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства;

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

- документы  воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащ их призыву на 

военную службу;
- докум ент 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 прекращ ении уголовного преследования по реабилитирую щ им основаниям, выдан ­

ную в порядке и по форме, которые устанавливаю тся федеральным органом исполнитель ­

ной власти, осущ ествляю щ им функции по выработке и реализации государственной поли ­

тики и нормативно-правовому регулированию  в сфере внутренних дел. - при поступлении 

на работу, связанную  с деятельностью , к осущ ествлению  которой в соответствии с настоя ­

щим Кодексом, иным федеральным законом не допускаю тся лица, имеющие или имевшие 

судимость, подвергаю щ иеся или подвергавш иеся уголовному преследованию ;

- иные докумен ты, согласно требованиям дейс твующего законодательства РФ.



Заключение трудового договора без предъявления указанных документов не произво ­

дится.
2.4. 11ри заклю чении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свиде ­

тельство государственного пенсионного страхования оформляются Работодателем.

2.5. 13 случае отсутствия у лица, поступающ его на работу, трудовой книжки в связи с 

се утратой, повреждением или по иной причине Работодатель обязан по письменному заяв ­

лению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую 

трудовую  книжку.
2.6. Трудовой договор заклю чается в письменной форме, составляется в двух экзем ­

плярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора 

передается работнику, другой хранится у Работодателя. Получение работником экземпляра 

трудового договора подтверждается подписью  Работника на экземпляре трудового догово ­

ра. хранящемся у Работодателя.

2.7. Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается заклю чен ­

ным, если работник приступил к работе с ведома или по поручению Работодателя или его 

представителя. При фактическом допущ ении работника к работе работодатель обязан 

оформить с ним трудовой договор в письменной форме не позднее трех рабочих дней со 

дня фактического допущ ения работника к работе.

2.8. Трудовые договоры могут заклю чаться:

1) на неопределенный срок;

2) на определенный срок (срочный трудовой договор).

2.9. Срочный трудовой договор может заклю чаться в случаях, предусмотренных Тру ­

довым кодексом Российской Ф едерации, иными федеральными законами.

2.10. Если в трудовом договоре не оговорен срок его действия и причины, послужив ­

шие основанием для заклю чения такого договора, то он считается заклю ченным на неопре ­

деленный срок.

2.11. При заклю чении трудового договора в нем по соглаш ению  сторон может быть 

предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия пору ­

чаем oii работе.

2.12. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник 

принят на работу без испытания. В случае, когда работник фактически допущен к работе 

гч:з оформления трудового договора, условие об испытании может быть включено в трудо ­

вой договор, только если стороны оформили его в виде отдельного соглаш ения до начала 

работы.

2.13. Испытание при приеме на работу не устанавливается для:

- беременных женщ ин и женщ ин, имеющих детей в возрасте до полутора лет;

- лиц. не достигш их возраста восемнадцати лет;

- лиц, окончивш их имеющие государственную  аккредитацию  образовательные учре ­

ждения начального, среднего и высш его профессионального образования и впервые посту ­

пающих на работу по полученной специальности в течение одного года со дня окончания 

образовательного учреждения;
- лиц, приглаш енных на работу в порядке перевода от другого работодателя по согла ­

сованию между работодателями;

- лиц. заклю чаю щ их трудовой договор на срок до двух месяцев;

- иных лиц в случаях, предусмотренных настоящ им Кодексом, иными федеральными 

законами, коллективным договором (при его наличии).

2.14. Срок испытания не мож ет превыш ать трех месяцев, а для заместителей директо ­

ра. главного бухгалтера и его заместителей, руководи телей филиалов, представительств или 

иных обособленных структурных подразделений организаций - шести месяцев, если иное 

не установлено федеральным законом. При заключении трудового договора на срок от двух 

до шес ти месяцев испытание не может превыш ать двух недель.

2.15. При заклю чении трудового договора на срок до двух месяцев испытание работ ­

нику не устанавливается.
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2.16. С работниками, с которыми согласно законодательству Работодатель имеет пра ­

во заклю чать письменные договоры о полной индивидуальной или коллективной (бригад ­

ной) материальной ответственности, соответствую щ ее условие долж но быть включено в 

трудовой договор при его заключении.

2.17. При заклю чении трудового договора лица, не достигш ие возраста восемнадцати 

лет, а также иные лица в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Ф еде ­

рации и иными федеральными законами, должны пройти обязательный предварительный 

медицинский осмотр.

2.18. Па основании заклю ченного трудового договора издается приказ (распоряжение) 

4 о приеме работника на работу. Содержание приказа долж но соответствовать условиям за ­

ключенного трудового договора.

Приказ о приеме на работу объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со 

дня фактического начала работы. По требованию  работника Работодатель обязан выдать 

ему надлежащ е заверенную  копию указанного приказа.

2.19. Перед началом работы (началом непосредственного исполнения работником 

обязанностей, предусмотренных заклю ченным трудовым договором) Работодатель (упол ­

номоченное им лицо) проводит инструктаж по правилам техники безопасности на рабочем 

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

мощи при несчастных случаях па производстве, инструктаж по охране труда.

Работник, не прош едш ий инструктаж по охране труда, технике безопасности на рабо ­

чем месте, обучение безопасным методам и приемам вы полнения работ и оказанию первой 

помощи при несчастных случаях на производстве, до работы не допускается.

2.20. Работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, проработавш его у 

него свыш е пяти дней, в случае, когда работа у Работодателя является для работника ос ­

новной.

3. П О Р Я Д О К  П Е Р Е В О Д А  Р А Б О Т Н И К О В

3.1. П еревод работника на другую  работу - постоянное или временное изменение тру ­

довой функции работника и (или) структурного подразделения, в котором работает работ ­

ник (если структурное подразделение было указано в трудовом договоре), при продолже ­

нии работы у того же работодателя, а также перевод на работу в другую  местность вмес те с 

работодателем.

3.2. П еревод работника может быть произведен только на работу, не противопоказан ­

ную ему по состоянию  здоровья, и с письменного согласия работника.

3.3. Д опускается временный перевод (до одного месяца) работника на другую работу, 

не обусловленную  трудовым договором, у того же работодателя без его письменного согла ­

сия в следую щ их случаях:

- для предотвращ ения катастрофы природного или техногенного характера, производ ­

ственной аварии, несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, голода, земле ­

трясения, эпидемии или эпизоотии и в любых исклю чительны х случаях, ставящих под 

угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего населения или его части;

» - в случае простоя (временной приостановки работы по причинам экономического,

технологического, технического или организационного характера), необходимости предот ­

вращения уничтожения или порчи имущ ества либо замещ ения временно отсутствующ его 

работника, если простой или необходимость предотвращ ения уничтожения или порчи 

имущ ества либо замещ ения временно отсутствую щ его работника вызваны чрезвычайными 

обстоятельствами.
3.4. Для оформления перевода па другую  работу в письменной форме заключается 

дополнительное соглаш ение, составляемое в двух экземплярах, каждый из которых подпи ­

сывается сторонами (Работодателем и работником). Один экземпляр соглаш ения передаст ­

ся работнику, другой хранится у Работодателя. Получение работником экземпляра
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соглашения подтверждается подписью работника на экземпляре соглаш ения, храня ­

щемся у Работодателя.

3.5. Перевод работника на другую  работу оформляется приказом, изданным на осно ­

вании дополнительного соглаш ения к трудовому договору. Приказ, подписанный Д иректо ­

ром или уполномоченным лицом, объявляется работнику под роспись.

4. П О Р Я Д О К  У В О Л Ь Н Е Н И Я  Р А Б О Т Н И К О В

4.1. Трудовой договор мож ет быть прекращен (расторгнут) в порядке и по основани ­

ям, предусмотренным Трудовым кодексом Российской Ф едерации, иными федеральными 

законами.

4.2. Прекращение трудового договора оформляется приказом (распоряжением) Рабо ­

тодателя. С приказом (распоряж ением) Работодателя о прекращ ении трудового договора 

работник должен быть ознакомлен под роспись. По требованию  работника Работодатель 

обязан выдать ему надлежащ им образом заверенную копию указанного приказа (распоря ­

жения). В случае, когда приказ (распоряжение) о прекращ ении трудового договора невоз ­

можно довести до сведения работника или работник отказывается ознакомиться с ним под 

роспись, на приказе (распоряж ении) производится соответствующ ая запись.

4.3. Днем прекращ ения трудового договора во всех случаях является последний день 

работы работника, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за 

ним. в соответствии с Трудовым кодексом Российской Ф едерации или иным федеральным 

законом, сохранялось место работы (должность).

4.4. При увольнении работник не позднее дня прекращ ения дня трудового договора 

возвращ ает все переданные ему Работодателем для осущ ествления трудовой функции до ­

кументы, оборудование, инструменты и иные товарно-материальные ценности, а также до ­

кументы, образовавш иеся при исполнении трудовых функций.

4.5. В день прекращ ения трудового договора Работодатель обязан выдать работнику ± 

трудовую  книжку и произвести с ним расчет. Если работник в день увольнения не работал,

то соответствующ ие суммы должны быть выплачены не позднее следую щ его дня после 

предъявления уволенным работником требования о расчете. По письменному заявлению 

работника Работодатель также обязан выдать ему заверенные надлежащ им образом копии 

документов, связанных с работой.

4.6. Запись в трудовую  книжку об основании и о причине прекращ ения трудового до ­

говора должна производиться в точном соответствии с формулировками Трудового кодекса 

Российской Федерации или иного федерального закона и со ссылкой на соответствую щ ие 

статыо, часть статьи, пункт статьи Трудового кодекса Российской Ф едерации или иного 

федерального закона.

4.7. В случае, когда в день прекращ ения трудового договора выдать трудовую  книжку 

работнику невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от ее получения, Работода ­

тель обязан направить работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книж ­

кой либо дать согласие на отправление ее по почте. По письменному обращ ению  работни ­

ка. не получившего трудовую  книжку после увольнения, Работодатель обязан выдать ее не 

позднее трех рабочих дней со дня обращ ения работника.
х

5. О С Н О В Н Ы Е  П РА ВА  И О Б Я З А Н Н О С Т И  Р А Б О Т О Д А Т Е Л Я

5.1. Работодатель имеет право:

- заклю чать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на 

условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Ф едерации, иными феде ­

ральными законами;

- вести коллективные переговоры и заклю чать коллективные договоры;

- поощрять работников за добросовестный эффективный груд;
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- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного от ­

ношения к имущ еству Работодателя (в том числе к имущ еству третьих лиц, находящемуся 

у Работодателя, если Работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) 

и других работников, соблю дения настоящ их Правил;

- требовать от работников соблю дения правил охраны груда и пожарной безопасно ­

сти;

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в поряд ­

ке, установленном Трудовым кодексом Российской Ф едерации, иными федеральными за ­

конами;

- принимать локальны е нормативные акты;

- создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих 

интересов и вступать в них;

- осущ ествлять иные права, предоставленные ему трудовым законодательством.

5.2. Работодатель обязан:

- соблю дать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содер ­

жащие нормы трудового нрава, локальные нормативные акты, условия коллективного до ­

говора (при его наличии), соглаш ений и трудовых договоров;

- предоставлять работникам работу, обусловленную  трудовы м договором;

- обеспечивать безопасность и условия труда, соответствую щ ие государственным 

нормативным требованиям охраны труда;

- обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документа ­

цией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;

- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;

- вести учет времени, фактически отработанного каждым работником;

- выплачивать в полном размере причитаю щ ую ся работникам заработную плату в 

сроки, установленные в соответствии с Трудовым кодексом Российской Ф едерации, кол ­

лективным договором, трудовыми договорами;

- вести коллективные переговоры, а также заклю чать коллективный договор в поряд ­

ке, установленном Трудовым кодексом Российской Ф едерации;

- предоставлять представителям работников полную и достоверную  информацию , не ­

обходимую для заклю чения коллективного договора, соглаш ения и контроля за их выпол ­

нением;

- знакомить работников под роспись с принимаемыми локальны ми нормативными ак ­

тами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью ;

- создавать условия, обеспечиваю щ ие участие работников в управлении организацией 

15 предусмотренны х Трудовым кодексом Российской Ф едерации, иными федеральными за ­

конами и коллективным договором (при его наличии) формах;

- обеспечивать бытовые нужды работников, связанны е с исполнением ими трудовых 

обязанностей;

- осущ ествлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установ ­

ленном федеральными законами;

- возмещ ать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых 

обязанностей, а такж е компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые 

установлены Трудовым кодексом Российской Ф едерации, другими федеральными законами 

и иными нормативными правовыми актами Российской Ф едерации;

- отстранять от работы работников в случаях, предусмотренны х Трудовым кодексом 

Российской Ф едерации, иными федеральными законами и нормативными правовыми акта ­

ми РФ;
- правильно организовать труд преподавательского состава и других сотрудников;

- своевременно сообщ ать преподавателям расписание учебны х занятий;

- утверждать на предстоящ ий учебный год индивидуальны е планы учебной, учебно ­

методической, научно-исследовательской и других видов работ, выполняемых педагогиче ­

скими работниками Работодателя;
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- создавать условия для улучш ения качества подготовки специалистов с учетом тре ­

бований практики, новейш их достиж ений науки, техники и культуры;

- организовать изучение и внедрение передовых методов обучения;

- обеспечивать учебный процесс необходимой учебно-методической, специальной и 

нормативной литературой, справочными материалами и пособиями в соответствии с требо ­

ваниями ФГОС;
- своевременно рассматривать и внедрять предложения общ ественных организаций, 

преподавателей и других работников, направленные на улучш ение работы Работодателя, 

поддерживать и поощ рять лучш их работников;

- обеспечивать строгое соблю дение трудовой дисциплины, постоянно осуществляя 

организаторскую, экономическую  и воспитательную  работу, направленную  на ее укрепле ­

ние, устранение потерь рабочего и учебного времени, применять меры воздействия к нару ­

шителям дисциплины;

- соблю дать законы и иные нормативные правовые акты по вопросам труда и образо ­

вания, положения коллективного договора, настоящ их Правил, иных локальны х норматив ­

ных актов Работодателя, трудовы е договоры;

- организовать прохождение обязательных предварительных и периодических меди ­

цинских осмотров, а также предоставить работникам возмож ность бесплатного получения 

основной, неотложной медицинской помощи (медицинского обслуживания), предоставляя 

для этого соответствую щ ие помещ ения, оборудование, материалы и привлекая квалифици ­

рованных специалистов;

- принимать меры по профилактике производственного травматизма, профессиональ ­

ных и других заболеваний работников и обучающ ихся;

- в случаях, предусмотренных законодательством, своевременно предоставлять льго ­

ты и компенсации в связи с вредными условиями труда (сокращ енный рабочий день, по ­

вышенную оплату труда, дополнительны е отпуска и др.);

- обеспечивать в соответствии с действую щ ими нормами и положениями специальной ± 

одеждой, специальной обувы о и другими средствами индивидуальной защ иты, организо ­

вывать надлежащий уход за этими средствами;

- проводить обучение и постоянно контролировать знание и соблю дение работниками, 

обучаю щ имися всех требований инструкций по технике безопасности, производственной 

санитарии и гигиене труда, противопожарной охране;

- исполнять иные, предусмотренны е законом (ст.212 Трудового кодекса РФ) обязан ­

ности по обеспечению безопасны х условий и охраны труда;

- обеспечивать исправное содержание помещ ений, систем отопления, освещ ения, вен ­

тиляции, создавать нормальные условия для хранения верхней одежды работников;

- правильно, своевременно и полно применять действую щ ие условия оплаты труда, 

выдавать заработную плату и стипендию  в размерах и в сроки, установленные законом, 

коллективным договором, положением об оплате и стимулировании труда, положением о 

стипендиальном обеспечении и других формах материальной поддержки студентов;

- обеспечивать своевременное предоставление отпусков всем работникам;

- сообщ ать преподавателям в конце учебного года (до ухода в отпуск) их годовую 

учебную нагрузку в новом учебном году;

- всемерно поддерж ивать и развивать инициативу и активность работников, обеспечи ­

вать их участие в управлении Работодателем;

- своевременно рассматривать критические замечания работников, сообщ ать им о 

принятых мерах;

- внимательно относиться к нуждам и запросам работников и обучаю щ ихся;

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и 

иными нормативными правовыми актами, содержащ ими нормы трудового права, коллек ­

тивным договором (при его наличии), соглаш ениями, локальными нормативными актами и 

трудовыми договорами.
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5.2.1. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) работника:

- появивш егося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токси ­

ческого опьянения;

- не прош едш его в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в 

области охраны труда;

- не прош едш его в установленном порядке обязательный медицинский осмотр (обсле ­

дование), а такж е обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, преду ­

смотренных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Россий ­

ской Ф едерации;

- при выявлении в соответствии с медицинским заклю чением, выданным в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Рос ­

сийской Ф едерации, противопоказаний для выполнения работником работы, обусловлен ­

ной трудовым договором;

- в случае приостановления действия на срок до двух месяцев специального права ра ­

ботника (лицензии, права на управление транспортны м средством, права на ношение ору ­

жия, другого специального права) в соответствии с федеральными законами и иными нор ­

мативными правовыми актами Российской Ф едерации, если это влечет за собой невозмож ­

ность исполнения работником обязанностей по трудовому договору и если невозможно пе ­

ревести работника с его письменного согласия на другую  имеющ ую ся у Работодателя рабо ­

ту (как вакантную  долж ность или работу, соответствую щ ую  квалификации работника, так 

и вакантную нижестоящ ую  долж ность или ниж еоплачиваемую  работу), которую работник 

может выполнять с учетом его состояния здоровья;

- по требованию  органов или должностных лиц, уполномоченны х федеральными за ­

конами и иными нормативными правовыми актами Российской Ф едерации - в других слу ­

чаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными правовыми акта ­

ми Российской Ф едерации.

Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) работника на весь период 

времени до устранения обстоятельств, явивш ихся основанием для отстранения от работы 

или недопущ ения к работе.

6. О С Н О В Н Ы Е  ИРАНА И О Б Я З А Н Н О С Т И  Р А Б О Т Н И К О В

6.1. Работник имеет право на:

- заклю чение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, 

которые установлены Трудовым кодексом Российской Ф едерации, иными федеральными 

законами;

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;

- рабочее место, соответствую щ ее государственным нормативным требованиям охра ­

ны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором (при его наличии);

- своевременную  и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со сво ­

ей квалификацией, слож ностью  труда, количеством и качеством выполненной работы;

- отдых, обеспечиваемы й установлением нормальной продолж ительности рабочего 

времени, сокращ енного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работни ­

ков, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, опла ­

чиваемых ежегодных отпусков;

- полную достоверную  информацию об условиях труда и требованиях охраны труда 

на рабочем месте;
- профессиональную  подготовку, переподготовку и повыш ение своей квалификации в 

порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Ф едерации, иными федеральными 

законами;
- объединение, включая право на создание профессиональны х союзов и вступление в 

них для защ иты своих трудовых прав, свобод и законны х интересов;



- участие в управлении организацией в предусмотренных Трудовым кодексом Россий ­

ской Федерации, иными федеральными законами и коллективным договором (при его 

наличии) формах;
- ведение коллективных переговоров и заклю чение коллективны х договоров и согла ­

шений через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного 

договора, соглаш ений;

- защи ту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещ енными 

законом способами;

- разреш ение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 

забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Ф едерации, иными 

федеральн ым и законам и ;

- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанно ­

стей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом Рос ­

сийской Федерации, иными федеральными заколами;

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами;

- защи ту профессиональной чести и достоинства;

- материально-техническое и организационное обеспечение профессиональной дея ­

тельности;

- участие в обсуждении и решении важнейш их вопросов учебной, научной, творче ­

ской и производственной дея тельности Техникума;

- пользование бесплатно в соответствии с установленным уставом Техникума поряд ­

ком информационными фондами, услугами учебных, научных, социально-бы товых, лечеб ­

ных и других подразделений Техникума;

- выбор методов и средств обучения, наиболее отвечаю щ их индивидуальным особен ­

ностям преподавателя и обеспечиваю щ их высокое качество учебного процесса;

- иные права, предоставленные ему трудовым законодательством. *

6.2. Работник обязан:

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возлож енные на него трудо ­

вым договором, долж ностной инструкцией и иными документами, регламентирующ ими 

деятельность работника;

- качественно и своевременно выполнять поручения, распоряж ения, задания и указа ­

ния своег о непосредственного руководителя;

- соблю дать настоящ ие Правила;

- соблю дать трудовую  дисциплину;

- выполнять установленны е нормы труда;

- проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию 

первой помощи, пострадавш им на производстве, инструктаж по охране труда, стажировку 

на рабочем месте, проверку знаний требований охраны труда;

- проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периоди ­

ческие (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры (обследования), а также 

проходить внеочередные медицинские осмотры (обследования) по направлению  Работода ­

теля в случаях, предусмотренны х Трудовым кодексом Российской Ф едерации и иными фе ­

деральны м и з а конами;

- в кратчайший срок сообщ ать работодателю  о своей нетрудоспособности и иных 

причинах отсутствия на рабочем месте, представлять не позднее трех рабочих дней со дня 

окончания периода нетрудоспособности листок нетрудоспособности;

- предоставлять документы  о семейном положении, социальном статусе, от которых 

зависит предоставление гарантий и компенсаций, соблю дение прав работника со стороны 

работодателя;

- соблю дать требования охраны труда и обеспечения безопасности, установленные за ­

конами и иными нормативными правовыми актами, Правилами внутреннего трудового
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распорядка, правилами и инструкциями по охране груда и другими локальными нор ­

мативными актами организации

- правильно применять выданные им специальную  одежду, специальную  обувь и дру ­

гие средства индивидуальной защиты;

- проходить обучение по охране труда, безопасным методам и приемам выполнения 

работ, оказанию  первой помощи при несчастных случаях на производстве, инструктаж по 

охране труда, стаж ировку на рабочем месте, проверку знаний требований охраны труда.

- немедленно извещ ать своего непосредственного или выш естоящ его руководителя о 

любой ситуации, угрожаю щ ей жизни и здоровью  лю дей, о каждом несчастном случае, про-

* исш едш ем на производстве, или об ухудшении состояния своего здоровья, в том числе о 

проявлении признаков острого профессионального заболевания (отравления).

- бережно относи ться к имущ еству Работодателя (в том числе к имущ еству третьих 

лиц, находящ емуся у Работодателя, если Работодатель несет ответственность за сохран ­

ность этого имущ ества) и других работников;

- способствовать созданию  благоприятной деловой атмосферы  в коллективе;

- незамедлительно сообщ ать Работодателю либо непосредственному руководителю  о 

возникновении ситуации, представляющ ей угрозу жизни и здоровью  людей, сохранности 

имущ ества Работодателя (в том числе имущ ества третьих лиц, находящ егося у Работода те­

ля, если Работодатель несет ответственность за сохранность этого имущ ества);

- принимать меры по устранению  причин и условий, препятствую щ их нормальному 

выполнению  работы (аварии, простои и так далее), и немедленно сообщ ать о случившемся 

происш ествии Работодателю ;

- поддерж ивать свое рабочее место, оборудование и приспособления в исправном со ­

стоянии, порядке и чистоте;

- соблю дать установленный Работодателем порядок хранения документов, материаль- 

ных и денеж ны х ценностей;

- повыш ать свой профессиональный уровень путем систематического самостоя тель­

ного изучения специальной литературы, журналов, иной периодической специальной ин ­

формации по своей долж ности (профессии, специальности), по выполняемой работе (услу ­

гам);

- соблю дать конфиденциальность в отнош ении лю бых персональных данных, доступ 

к которым работник получит при исполнении своих трудовых обязанностей, как в период 

действия трудового договора, так и по его прекращ ении;

- заклю чать договор о полной материальной ответственности в случае, когда присту ­

пает к работе по непосредственному обслуж иванию  или использованию  денежных, товар­

ных ценностей, иного имущества, в случаях и в порядке, установленных законом;

- исполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Ф е­

дерации, настоящ ими Правилами, иными локальными нормативными актами и трудовым 

договором.

6.3. Работнику запрещается:

- использовать в личных целях инструменты, приспособления, технику и оборудова ­

ние;
* - использовать рабочее время для решения вопросов, не обусловленных трудовыми 

отнош ениями с Работодателем, а также в период рабочего времени вести личные телеф он ­

ные разговоры, читать книги, газеты, иную литературу, не имеющ ую отнош ение к трудовой 

деятельности, пользоваться сетыо Internet в личных целях, играть в компью терные игры;

- курить в помещ ениях учреждения и на его территории, вне оборудованных зон, 

предназначенных для этих целей;
- оскорблять других работников, обучаю щ ихся или посетителей учреждения, унижать 

их человеческое достоинство, «повыш ать» голос, применять методы физического воздей ­

ствия на указанных лиц, вести себя вызывающ ее, провоцировать конфликты;
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- употреблять в рабочее время алкогольные напитки, наркотические и токсические 

вещества, приходить на работу и находится на рабочем месте в состоянии алкогольного, 

наркотического или токсического опьянения;

- выносить и передавать другим лицам служебную информацию  на бумажных и элек ­

тронных носителях;

- оставлять свое рабочее место, не сообщ ив об этом своему непосредственному руко ­

водителю и не получив его разреш ения.

6.4. Педагогическим работникам запрещается:

- изменять по своему усмотрению  расписание уроков (занятий) и график работы;

- отменять, изменять продолж ительность уроков (занятий) и перерывов (перемен) 

между ними;

- не допускать и удаля ть обучаю щ ихся с учебных занятий;

6.5. Трудовые обязанности и права работников конкретизируются в трудовых догово ­

рах и должностных инструкциях.

7. Р А Б О Ч Е Е  В Р Е М Я  И В Р Е М Я  О Т Д Ы Х А

7.1. Продолжительность рабочего времени и времени отдыха педагогических и других 

работников учреждения определяется в соответствии с трудовым законодательством в за ­

висимости от наименования долж ности, условий труда и других факторов.

Для педагогических работников в зависимости от должности и (или) специальности с 

учетом особенностей их труда устанавливается продолжительность рабочего времени либо 

нормы часов педагогической работы за ставку заработной платы, порядок определения 

учебной нагрузки, оговариваемой в трудовом договоре, и основания се изменения, случаи 

установления верхнего предела учебной нагрузки па основании П риказа М инобрнауки Рос ­

сии от 22 декабря 2014 г. №  1601 «О продолжительности рабочего времени (норме часов 

педагогической работы за ставку заработной платы) педагогических работников, оговари ­

ваемой в трудовом договоре».

Нормальная продолж ительность рабочего времени не мож ет превы ш ать 40 часов в 

педелю.

Для педагогических работников учреждения устанавливается сокращ енная продолжи ­

тельность рабочего времени —  не более 36 часов в неделю (ст. 333 ТК РФ).

7.2. Особенности режима рабочего времени и времени отдыха педагогических и иных 

работников организаций, осущ ествляю щ их образовательную  деятельность устанавливаю т ­

ся Приказом М инистерства образования и науки РФ от 11 мая 2016 г. №  536 «Об у твержде­

нии Особенностей режима рабочего времени и времени отдыха педагогических и иных ра ­

ботников организаций, осущ ествляю щ их образовательную деятельность» (далее - приказ № 

536).

7.3. Режим рабочего времени и времени отдыха педагогических работников и иных 

работников учреждения устанавливается с учётом:

а) режима деятельности организации, связанного с круглосуточным пребыванием 

обучающихся, пребыванием их в течение определённого времени, сезона, сменностью 

учебных, тренировочных занятий и другими особенностями работы организации;

б) продолжительности рабочего времени или норм часов педагогической работы за 

ставку заработной платы, устанавливаемых педагогическим работникам в соответствии с 

приказом М инистерства образования и науки Российской Ф едерации от 22 декабря 2014 г. 

№  1601 «О продолж ительности рабочего времени (нормах часов педагогической работы за 

ставку заработной платы) педагогических работников и о порядке определения учебной 

нагрузки педагогических работников, оговариваемой в трудовом договоре» (зарегистриро ­

ван М инистерством юстиции Российской Федерации 25 февраля 2015 г., регистрационный 

N 36204) (далее - приказ №  1601), а также продолжительности рабочего времени, установ ­

ленной в соответствии с законодательством Российской Ф едерации иным работникам по 

за j Iимас>i ым долж ностям ;
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в) объёма фактической учебной (тренировочной) нагрузки (педагогической работы) 

педагогических работников, определяемого в соответствии с приказом №  1601;

г) времени, необходимого для выполнения входящ их в рабочее время педагогических 

работников в зависимости от занимаемой ими долж ности иных предусмотренных квалифи ­

кационными характеристиками долж ностных обязанностей, в том числе воспитательной 

работы, индивидуальной работы с обучаю щ имися, научной, творческой и исследователь ­

ской работы, а также другой педагогической работы, предусмотренной трудовыми (долж ­

ностными) обязанностями и (или) индивидуальным планом, - методической, подготови ­

тельной, организационной, диагностической, работы по ведению  мониторинга, работы, 

предусмотренной планами воспитательных, физкультурно-оздоровительны х, спортивных, 

творческих и иных мероприятий, проводимых с обучаю щ имися;

д) времени, необходимого для выполнения педагогическими работниками и иными 

работниками дополнительной работы за дополнительную  оплату по соглаш ению сторон 

труд о во I 'О до I 'о во ра.

7.3. Выполнение педагогической работы преподавателями, педагогами дополнитель ­

ного образования, старш ими педагогами дополнительного образования, (далее - работники, 

ведущие преподавательскую  работу) характеризуется наличием установленных норм вре ­

мени только для выполнения педагогической работы, связанной с учебной (преподаватель ­

ской) работой (далее - преподавательская работа), которая выражается в фактическом объ ­

ёме их учебной (тренировочной) нагрузки, определяемом в соответствии с приказом 

1601 (далее - нормируемая часть педагогической работы).

К другой части педагогической работы работников, ведущ их преподавательскую ра ­

боту, требую щ ей затрат рабочего времени, которое не конкретизировано по количеству ча ­

сов (далее - другая часть педагогической работы), относится выполнение видов работы, 

предусмотренной квалификационными характеристиками по занимаемой должности. Кон ­

кретные долж ностны е обязанности педагогических работников, ведущ их преподаватель ­

скую работу, определяю тся трудовыми договорами и долж ностны ми инструкциями.

7.4. Нормируемая часть педагогической работы работников, ведущих преподаватель ­

скую работу, определяется в астрономических часах и вклю чает проводимые учебные (тре ­

нировочные) занятия (далее - занятия) независимо от их продолж ительности и короткие пе ­

рерывы (перемены) между каждым занятием, установленные для обучаю щ ихся. При этом 

учебная (преподавательская) нагрузка исчисляется исходя из продолжительности занятий, 

не превыш аю щ ей 45 минут.

Конкретная продолж ительность занятий, в том числе возможность проведения спа ­

ренных занятий, а такж е перерывов (перемен) между ними предусматривается локальным 

нормативным актом учреждения с учётом соответствую щ их санитарно- 

эпидемиологических правил и нормативов. Выполнение учебной (преподавательской) 

нагрузки регулируется расписанием занятий.

7.5. Другая часть педагогической работы, определяемая е учётом должностных обя ­

занностей, предусмотренны х квалификационными характеристиками по должностям, зани ­

маемым работниками, ведущ ими преподавательскую  работу, а такж е дополнительных ви ­

дов работ, непосредственно связанных с образовательной деятельностью , выполняемых с 

их письменного согласия за дополни тельную оплату, регулируется следующ им образом:

самостоятельно - подготовка к осущ ествлению  образовательной деятельности и вы ­

полнению обязанностей по обучению, воспитанию  обучаю щ ихся и (или) организации обра ­

зовательной деятельности, участие в разработке рабочих программ предметов, курсов, дис ­

циплин (модулей) (в соответствии с требованиями федеральных государственных образова ­

тельных стандартов и е правом использования как типовы х, -так и авторских рабочих про ­

грамм), изучение индивидуальных способностей, интересов и склонностей обучающихся;

в порядке, устанавливаемом правилами внутреннего трудового распорядка, - ведение

планами и графиками организации, утверждаемыми локальны ми нормативными акта ­

ми организации в порядке, установленном трудовым законодательством - выполнение обя ­

занностей, связанных с участием в работе педагогических советов, методических советов



(объединений), работой но проведению родительских собраний;

графиками, планами, расписаниями, утверждаемыми локальными нормативными ак ­

тами - выполнение дополнительной индивидуальной и (или) групповой работы с обучаю ­

щимися, участие в оздоровительны х, воспитательных и других мероприятиях, проводимых 

в целях реализации образовательных программ в организации, включая участие в концерт ­

ной деятельности, конкурсах, состязаниях, спортивных соревнованиях, тренировочных 

сборах, экскурсиях, других формах учебной деятельности (с указанием в локальном норма ­

тивном акте);

трудовым договором (дополнительным соглаш ением к трудовому договору) - выпол ­

нение с письменного согласия дополнительных видов работ, непосредственно связанных с 

образовательной деятельностью , на условиях дополнительной оплаты (классное руковод ­

ство; проверка письменных работ; заведование учебными кабинетами, лабораториями, ма ­

стерскими, учебно-опытными участками; руководство методическими объединениями; 

другие дополнительные виды работ с указанием в трудовом договоре их содержания, срока 

выполнения и размера оплаты);

локальными нормативными актами - периодические кратковременные дежурства в 

организации в период осущ ествления образовательного процесса, которые при необходи ­

мости организуются в целях подготовки к проведению занятий, наблюдения за выполнени ­

ем режима дня обучаю щ имися, обеспечения порядка и дисциплины  в течение учебного 

времени, в том числе во время перерывов между занятиями, устанавливаемых для отдыха 

обучающ ихся различной степени активности, приёма ими пищи.

7.6. При составлении графика дежурств в организации работников, ведущих препода ­

вательскую работу, в период проведения занятий, до их начала и после окончания занятий, 

учитываются сменность работы организации, режим рабочего времени каждого работника, 

ведущего преподавательскую  работу, в соответствии с расписанием занятий, общим пла ­

ном мероприятий, а такж е другие особенности работы, с тем чтобы не допускать случаев 

длительного дежурства работников, ведущих преподавательскую работу, и дежурства в « 

дни, когда учебная (тренировочная) нагрузка отсутствует или незначительна. В дни работы 

работники, ведущие преподавательскую  работу, привлекаю тся к деж урству в организации

не ранее чем за 20 минут до начала занятий и не позднее 20 минут после окончания их по ­

следнего занятия.

7.7. Педагогическим работникам образовательных организаций, участвующ им по ре ­

шению уполномоченных органов исполнительной власти в проведении единого государ ­

ственного экзамена в рабочее время и освобождённым от основной работы на период про ­

ведения единого государственного экзамена (далее - ЕГЭ), предоставляю тся гарантии и 

компенсации, установленные трудовым законодательством и иными актами, содержащими 

нормы трудового права. Педагогическим работникам, участвующ им в проведении ЕГЭ, 

выплачивается компенсация за работу но подготовке и проведению  единого государствен ­

ного экзамена. Размер и порядок выплаты указанной компенсации устанавливаю тся субъ ­

ектом Российской Ф едерации за счёт бюджетных ассигнований бю джета субъекта Россий ­

ской Ф едерации, выделяемых на проведение ЕГЭ.

7.8. В дни недели (периоды времени, в течение которых ф ункционирует организация), 

свободные для работников, ведущ их преподавательскую  работу, от проведения занятий по 

расписанию и выполнения непосредственно в организации иных долж ностны х обязанно ­

стей. предусмотренных квалификационными характеристиками по занимаемой должности, 

а также от выполнения дополнительных видов работ за дополнительную  оплату, обязатель ­

ное присутствие в организации не требуется.

7.9. При составлении расписаний занятий, планов и графиков работ правилами внут ­

реннего трудового распорядка и (или) коллективным договором рекомендуется предусмат ­

ривать для указанных работников свободный день с целыо использования его для дополни ­

тельного профессионального образования, самообразования, подготовки к занятиям.

7.10. В учреждении устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя выходными 

днями - суббота и воекресснье.
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7.1 1. Д еление персонала на административно-управленческий, основной, педагогиче ­

ский персонал и вспомогательный персонал осущ ествляется и соответствии с действующ им 

законодательством и ш татным расписание.

7.12. Р еж им  рабочего  врем ени :

1. А д м и н и с тр а ти в н о -у п р а в л е н ч е с к и й  персон ал  (40 часов  в неделю, реж им не ­

н о р м и р о в ан н о го  рабочего  врем ени):

Начало рабочего дня -  08 часов 30 минут.

Окончание рабочего дня - 17 часов 30 минут (понедельник -  четверг)

Окончание рабочего дня - 16 часов 15 минут (пятница).

Перерыв для отды ха и питания: 45 минут - с 12 часов 00 минут до 12 часов 45 минут.

2. С о тр у д н и к и  бухгалтерии  (40 часов  в неделю, н ен о р м и р о в а н н ы й  рабочий 
день):

11ачало рабочего дня -  08 часов 30 минут.

Окончание рабочего дня - 17 часов 30 минут (понедельник -  четверг)

Окончание рабочего дня - 16 часов 15 минут (пятница).

Перерыв для отды ха и питания: 45 минут - с 12 часов 00 минут до 12 часов 45 минуг.

3. О сновн ой  п ерсонал  (40 часов  в неделю, не в к л ю ч а й  педагогических  р а б о тн и ­

ков):

Начало рабочего дня -  08 часов 30 минут.

Окончание рабочего дня - 17 часов 30 минут (понедельник -  четверг)

Окончание рабочего дня - 16 часов 15 минут (пятница).

Перерыв для отдыха и питания: 45 минут - с 12 часов 00 минут до 12 часов 45 мину;

4. П едагоги ч ески е  р а б о тн и к и  (36 часов  в неделю, с о ц и а л ь н ы й  педагог, педагог- 

пеихолог, пед агог-органи затор , методист, стар ш и й  в о сп и татель ) :

Начало рабочего дня -  08 часов 30 минут.

Окончание рабочего дня - 16 часов 20 минут.

Перерыв для отдыха и питания: 30 минут - с 11 часов 20 минут до 1 1 часов 50 минут.

5. П едагоги ч ески е  р а б о тн и к и  (за с тав к у  зараб отн ой  п л а т ы :  720 часов в год - пре ­

п одаватели , 18 часов в неделю педагоги  д о п о л н и те л ь н о го  образовании)

Начало и окончание нормируемой части педагогической работы (выполнение учебной 

(преподавательской) нагрузки) регулируется расписанием занятий.

Перерыв для отды ха й питания: 30 минут - с 1 1 часов 20 минут до 1 1 часов 50 минут.

6. П едагоги ч ески е  р а б о тн и к и  (36 часов  в неделю , м астера  производственного  

обучении):

1.1. В дни теоретических занятий и учебной практики обучаю щ ихся:

Начало рабочего дня -  08 часов 30 минут.

О кончание рабочего дня - 16 часов 20 минут.

Перерыв для отдыха и питания в дни, когда работник выполняю т свои обязанности 

непрерывно в течение рабочего дня, перерыв для приема пищи не устанавливается, ему 

обеспечивается возмож ность приёма пищи в течение рабочего времени одновременно вме­

сте с обучаю щ имися или отдельно в специально отведённом для этой цели помещении.

Перерыв для отды ха и питания: 30 минут - с 11 часов 20 минут до 1 1 часов 50 мину т.

1.2. В дни проведения производственной практики обучаю щ ихся, вне образовательно ­

го учреждения, в каникулярное время, не совпадаю щ ее с основным отпуском работника, во 

время отмены учебных занятий:

Начало рабочего дня -  08 часов 30 минут.

О кончание рабочего дня - 16 часов 50 минут.

Перерыв для отдыха и питания: 60 минут - с 12 часов 00 минут до 13 часов 00 мину т.

7. П едагогически е  р аб о тн и к и : во сп и тател и  (36 часов  в неделю):

Начало рабочего дня (смены) -  17 часов 00 минут.

Окончание рабочего дня (смены) - 09 часов 00 минут утра следую щ его у тра.

П редоставление перерыва для отдыха и питания невозможно, работодатель обеспечи т 

работнику возможность отды ха и приема пищи в рабочее время.
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8. В сп о м о гател ьн ы й  персонал : к ухон н ы й  работни к , посудница, вахтер , гард е ­

робщ и к  (40 масон и неделю, и т.м. долж ности  рабочих):

11ачало рабочего дня — 08 часов 00 минут.

Окончание рабочего дня- 17 часов 00 минут.

Перерыв для отдыха и питания: 60 минут- с 12 часов 00 минут до 13 часов 00 минут.

8.1. П овар, к л а д о в щ и к  (столовой):

Начало рабочего дня -  07 часов 00 минут.

Окончание рабочего дня- 16 часов 00 минут.

Перерыв для отдыха и питания: 60 минут- с 11 часов 00 минут до 12 часов 00 минут.

7.13. При сменной работе каждая группа работников должна производить работу в те ­

чение установленной продолжительности рабочего времени в соответствии с графиком

сменности.

При составлении графиков сменности работодатель учитывает мнение представи ­

тельного органа работников в порядке, установленном статьей 372 ТК РФ для принятия ло ­

кальных нормативных актов.

Утвержденный график сменности работодатель обязан довести до сведения каждого 

сотрудника не позднее, чем за один месяц до его введения в действие

7.14. Работодатель имеет право ввести суммированный учет рабочего времени, когда 

не может быть соблю дена установленная для данной категории работников (включая ра ­

ботников, запятых на работах с вредными и (или) опасными условиями труда) ежедневная 

или еженедельная продолжительность рабочего времени, с тем, чтобы продолжительность 

рабочего времени за учетный период (месяц, квартал и другие периоды) не превышала 

нормального числа рабочих часов. Учетный период не может превыш ать один год, а для 

учета рабочего времени работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными 

условиями труда, - три месяца.

Нормальное число рабочих часов за учетный период определяется исходя из установ ­

ленной для данной категории работников еженедельной продолжительности рабочего вре ­

мени. Для работников, работаю щ их неполный рабочий день (смену) и (или) неполную ра ­

бочую неделю, нормальное число рабочих часов за учетный период соответственно умень ­

шается.

Суммированный учет рабочего времени вводится кадровым приказом, который дол ­

жен содержать категории работников, период учета рабочего времени, режим посменной 

работы, продолжительность ежедневной работы (смены), время начала и окончания рабо ­

ты, а также перерывов в работе. С указанным приказом работники должны быть ознаком ­

лены под роспись.

7.15. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещ ается, за исключением 

случаев, предусмотренных настоящ им Кодексом (ст. 113 ТК РФ).

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни произ ­

водится с их письменного согласия в случае необходимости выполнения заранее непредви ­

денных работ, от срочного выполнения которых зависит в дальнейш ем нормальная работа 

организации в целом или ее отдельных структурных подразделений, индивидуального 

предпринимателя.

Привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные дни инвалидов, женщ ин, 

имеющих детей в возрасте до трех лет, допускается только при условии, если это не запре ­

щено им по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заклю чением, выданным в 

порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми акта ­

ми Российской Ф едерации. При этом инвалиды, женщ ины, имеющие детей в возрасте до 

трех лет, должны быть под роспись ознакомлены со своим правом, отказаться от работы в 

выходной или нерабочий праздничный день.

Дни отдыха за работу в выходные и праздничные дни предоставляю тся в порядке, 

предусмотренном действую щ им законодательством, или с согласия работника в канику ­

лярное время, не совпадаю щ ее с очередным отпуском.
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Запрещ ается привлекать к работе в выходные и праздничны е дни беременных ж ен ­

щин и матерей, имею щ их детей в возрасте до 12 лет.

Работа в выходные и нерабочие праздничные дни компенсируется в денежной форме 

не менее чем в двойном размере.

По желанию  работника, работавш его в выходной или нерабочий праздничный день, 

ему мож ет быть предоставлен другой день отдыха. В этом случае работа в выходной или 

нерабочий праздничный день оплачивается в одинарном размере, а день отдыха оплате не 

подлежит (ст. 153 ТК РФ).

Нерабочими праздничными днями в Российской Ф едерации являются:

1, 2, 3, 4, 5, 6 и 8 января - Новогодние каникулы;

7 января - Рождество Христово;

23 февраля - Д ень защ итника Отечества;

8 марта - М еждународный женский день;

1 мая - П раздник Весны и Труда;

9 мая - Д ень 11обеды;

12 июня - День России:

4 ноября - День народного единства.

При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной день перено ­

сится на следую щ ий после праздничного рабочий день, за исключением выходных дней, 

совпадаю щ их с нерабочими праздничными днями, указанными в абзацах втором и третьем 

части первой настоящ ей статьи. П равительство Российской Ф едерации переносит два вы ­

ходных дня из числа выходных дней, совпадаю щ их с нерабочими праздничными днями, 

указанными в абзацах втором и третьем части первой настоящ ей статьи, на другие дни в 

очередном календарном году в порядке, установленном частью пятой настоящей статьи.

Работникам, за исключением работников, получающ их оклад (должностной оклад), 

за нерабочие праздничные дни, в которые они не привлекались к работе, выплачивается до ­

полнительное вознаграждение. Размер и порядок выплаты указанного вознаграждения 

определяю тся коллективны м договором, соглаш ениями, локальным нормативным актом, 

принимаемым с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации, 

трудовым договором. Суммы расходов на выплату дополнительного вознаграждения за не ­

рабочие праздничные дни относятся к расходам на оплату труда в полном размере.

Наличие в календарном месяце нерабочих праздничных дней не является основани ­

ем для снижения заработной платы работникам, получающ им оклад (должностной оклад).

В целях рационального использования работниками выходных и нерабочих празд ­

ничных дней выходные дни могут переноситься на другие дни федеральным законом или 

нормативным правовым актом П равительства Российской Ф едерации. При этом норматив ­

ный правовой акт Прави тельства Российской Ф едерации о переносе выходных дней на дру ­

гие дни в очередном календарном году подлеж ит официальному опубликованию  не позднее 

чем за месяц до наступления соответствую щ его календарного года. Приня тие нормативных 

правовых актов П равительства Российской Ф едерации о переносе выходных дней на другие 

дни в течение календарного года допускается при условии официального опубликования 

указанных актов не позднее чем за два месяца до календарной даты устанавливаемого вы ­

ходного дня.
7.16. На отдельных видах работ, где невозможно уменьш ение продолжительности 

работы (смены) в предпраздничный день, переработка компенсируется предоставлением 

работнику дополнительного времени отдыха или. е согласия работника, оплатой по нор ­

мам, установленным для сверхурочной работы.

7.17. Сверхурочная работа оплачивается за первые два часа работы не менее чем в 

полуторном размере, за последую щ ие часы - не менее чем в двойном размере. Конкретные 

размеры оплаты за сверхурочную  работу могут определяться коллективным договором, ло ­

кальным нормативным актом или трудовым договором. По ж еланию  работника сверхуроч ­

ная работа вместо повыш енной оплаты может компенсироваться предоставлением допол ­

нительного времени отдыха, но не менее времени, отработанного сверхурочно.
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Время этой работы, как правило, включается в месячную  норму рабочего времени.

Выходные дни предусматриваю тся для них графиком работы. О плата работы в празднич ­

ный день производится в указанном случае в размере одинарной часовой или дневной став ­

ки сверх месячного оклада (с тавки).

7.18. Работникам со сменным режимом рабочего времени запрещ ается оставлять ра ­

боту до прихода, сменяю щ его работника. В случае неявки сменяю щ его работника заявляет 

об этом администрации. А дминистрация обязана принять меры к замене сменщ ика другим 

работником.

7.19. Сверхурочные работы не должны превышать для каждого рабочего или служ а ­

щего четырех часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год. При повременной оплате 

труда работа в сверхурочное время оплачивается за первые два часа в полуторном размере, 

а за последующ ие часы -  в двойном размере.

Оплата сверхурочных работ производится в пределах установленного учреждению 

фонда заработной платы (фонд оплаты труда).

7.20. Периоды каникулярного времени, установленные для обучаю щ ихся организации 

и не совпадающ ие для педагогических работников и иных работников с установленными 

им соответственно ежегодными основными удлинёнными и ежегодными дополнительными 

оплачиваемыми отпусками, ежегодными основными и ежегодными дополнительными 

оплачиваемыми отпусками (далее соответственно - каникулярное время и отпуск), являю т ­

ся для них рабочим временем с оплатой труда в соответствии с законодательством Россий ­

ской Федерации.

7.21.В каникулярное время, не совпадаю щ ее с отпуском педагогических работников, 

уточняется режим их рабочего времени. П едагогические работники в каникулярное время 

выполняют педагогическую (в том числе методическую  и организационную ) работу, свя ­

занную с реализацией образовательной программы, в пределах нормируемой части их педа ­

гогической работы (установленного объёма учебной (тренировочной) нагрузки (педагоги ­

ческой работы), определённой им до начала каникулярного времени, а такж е времени, не- * 

обходимого для выполнения работ, предусмотренных пунктом 2.3 приказа №  536.

Каникулярное время, не совпадаю щ ее с отпуском педагогических работников, ис ­

пользуется также для их дополнительного профессионального образования в установлен ­

ном трудовым законодательством порядке.

7.22. Режим рабочего времени педагогических работников, принятых на работу в пе ­

риод летнего каникулярного времени обучаю щ ихся, определяется в пределах продолжи ­

тельности рабочего времени или нормы часов педагогической работы в неделю, установ ­

ленной за ставку заработной платы.

7.23. Преподаватели учреж дений, реализующ их образовательные программы среднего 

профессионального образования и программы профессионального обучения, которым 

установлен годовой объём учебной нагрузки, в каникулярное время, не совпадаю щ ее с их 

отпуском, привлекаются к методической работе, участию в конференциях, семинарах, ме ­

роприятиях по дополнительному профессиональному образованию , а также организации и 

проведению культурно-массовых мероприятий, работе предметных (цикловых) комиссий, 

комплектованию учебных кабинетов, лабораторий.

7.24. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в 

соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем с учетом мнения выбор ­

ного органа первичной профсою зной организации не позднее, чем за две недели до наступ ­

ления календарного года в порядке, установленном статьей 372 настоящ его Кодекса для 

принятия локальных нормативных актов (ст. 123 'ГК РФ).

График отпусков составляется на каждый календарный год, не позднее, чем за две не ­

дели до конца текущ его года и доводится до сведения всех работников.

Разделение отпуска, предоставление отпуска по частям, перенос отпуска полностью 

или частично на другой год, а также отзыв из отпуска допускаю тся только с согласия ра ­

ботника.
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Замена отпуска денежной компенсацией допускается при увольнении работника и по 

письменному заявлению  работника, если его отпуск превы ш ает 28 календарных дней (ст. 

126 ТК).

Оплата отпуска производится не позднее, чем за три дня до его начала (ст. 136 ТК РФ).

7.25. Ежегодный отпуск должен быть перенесен или продлен: при временной нетру ­

доспособности работника; при выполнении работником государственных или общ ествен ­

ных обязанностей; в других случаях, предусмотренных законодательством (ст. 124 ТК РФ).

7.26. В учреждения устанавливается ненормированный рабочий день, с предоставле ­

нием еж егодного дополнительного оплачиваемого отпуска следующ им работникам:

» - главный бухгалтер- 5 календарных дней;

- бухгалтер- 3 календарных дней;

7.27. На работах, где по условиям производства (работы) предоставление перерыва 

для отдыха и питания невозможно, работодатель обязан обеспечить работнику возмож ­

ность отдыха и приема пищи в рабочее время.

7.28. У станавливается следующ ий перечень работ, где предоставление перерыва для 

отдыха и питания невозможно, а такж е места для отдыха и приема пищи:

№ Р аботы М еста  д л я  отд ы ха и п рием а пищ и

1 Рабо та гардероба 11омещение гардероба

2 Работа при сменном режиме (с ночными сме ­

нами) дежурных по общ ежитию

П омещ ение вах ты общежития

4 Воспитательная работа в общ ежитии педаго ­

гического работника - воспитателя

П омещ ение столовой во время прие ­

ма пищ и обучаю щ ихся

8. Д Н И  В Ы П Л А Т Ы  П О О Щ Р Е Н И Я  ЗА У С П Е Х И  В Р А Б О Т Е

8.1. Заработная плата выплачивается работникам за текущ ий месяц не реже чем каж ­

дые полмесяца в денеж ной форме. Выплаты заработной платы производятся два раза в ме ­

сяц: за первую половину 15 числа, за вторую половину 31 числа текущ его месяца путем пе ­

речисления на указанный'Работником счет в банке.

При совпадении дня выплаты с выходным и нерабочим праздничным днем выплата 

заработной платы производится накануне этого дня.

В ыплата заработной платы производится е учетом фактически отработанного времени 

и выполненной работы (трудовых обязанностей).

8.2. За добросовестный труд, образцовое вы полнение трудовых обязанностей, успехи 

в обучении и воспитании обучаю щ ихся (воспитанников), новаторство в труде и другие до ­

стижения в работе применяю тся следующ ие формы поощ рения работников училища (ст. 

191 'ГК РФ):

- объявление благодарности;

- выдача премии;

- награждение ценным подарком;

- награждение почетной грамотой и знаками отличий в порядке, предусмотренном 

действую щ им законодательством;
- премирование работников в соответствии е установленной системой оплаты труда.

9. Т Р У Д О В А Я  Д И С Ц И П Л И Н А

9.1. Работники обязаны выполнять указания своих непосредственных руководителей 

и выш естоящ их руководителей, связанные е трудовой деятельностью , а также выполнять 

приказы и предписания; доводимые до сведения работников

9.2. Работники, независимо от долж ностного положения, обязаны проявлять взаим ­

ную вежливость, уважение, терпимость, соблю дать служебную  дисциплину, профессио ­

нальную этику.
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9.3. За наруш ение трудовой дисциплины, т.с. неисполнение или ненадлежащ ее испол ­

нение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей (документы, уста ­

навливающие трудовые обязанности работников образовательных учреждений, перечисле ­

ны выше), администрация вправе применить следующ ие дисциплинарны е взыскания

(ст. 192 ТК РФ):

а) замечание,

б) выговор.

в) увольнение (но соответствую щ им основаниям (ст. 81 ТК РФ)

9.4. За один дисциплинарны й проступок может быть применено только одно дисци ­

плинарное или общ ественное взыскание.

9.5. Применение мер дисциплинарного взыскания, не предусмотренных законом, за ­

прещается.

При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяж есть соверш ен ­

ного проступка и обстоя тельства, при которых он был совершен.

9.6. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от 

работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяс ­

нение работником не предоставлено, то составляется соответствую щ ий акт.

I ^предоставление работником объяснения не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания.

Дисциплинарное взыскание применяется не позднее ozmoro месяца со дня обнаруж е ­

ния проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также 

времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников.

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня 

совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной дея ­

тельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его соверш ения. В указан ­

ные сроки не включается время производства по уголовному делу.

За каждый дисциплинарны й проступок мож ет быть применено только одно дисци ­

плинарное взыскание.

Приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинарного взыскания объ ­

является работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая 

времени отсу тствия работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с ука ­

чанным приказом (распоряжением) под роспись, то составляется соответствую щ ий акт.

Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную  

инспекцию груда и (или) органы по рассмотрению  индивидуальных трудовых споров.

И М М А ТЕ РИ А ЛЬН А Я  О Т В Е Т С Т В Е Н Н О С Т Ь  С Т О Р О Н  Т Р У Д О В О Г О  Д О Г О В О Р А

10.1. Работодатель обязан возместить работнику не полученный им заработок во 

всех случаях незаконного лиш ения его возможности трудиться. Такая обязанность, в част ­

ности, наступает, если заработок ис получен в результате:

незаконного отстранения работника от работы, его увольнения или перевода на дру ­

гую работу;

отказа работодателя от исполнения или несвоевременного исполнения решения ор ­

гана по рассмотрению трудовых споров или государственного правового инспектора труда 

о восстановлении работника на прежней работе;

задержки работодателем выдачи работнику трудовой книжки, внесения в трудовую 

книжку неправильной или не соответствую щ ей законодательству формулировки причины 

увольнения работника.

10.2. Работодатель, причинивш ий ущерб имуществу работника, возмещ ает этот 

ущерб в полном объеме. Размер ущ ерба исчисляется по рыночным ценам, действую щ им в 

данной местности н ад ен ь  возмещ ения ущерба.

При согласии работника ущ ерб мож ет быть возмещен в натуре.
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Заявление работника о возмещ ении ущерба направляется им работодателю. Работо ­

датель обязан рассмотреть поступивш ее заявление и принять соответствую щ ее реш ение в 

десятидневный срок со дня его поступления. При несогласии работника с решением рабо ­

тодателя или неполучении ответа в установленный срок работник имеет право обратиться в 

суд.

10.3. При наруш ении работодателем установленного срока соответственно выплаты 

заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат, причи ­

тающ ихся работнику, работодатель обязан выплатить их с уплатой процентов (денежной 

компенсации) в размере не ниже одной сто пятидесятой действую щ ей в это время ключе-

* вой ставки Ц ентрального банка Российской Федерации от не выплаченных в срок сумм за

каждый день задержки начиная со следую щ его дня после установленного срока выплаты но 

день фактического расчета включительно. При неполной выплате в установленный срок 

заработной платы и (или) других выплат, причитаю щ ихся работнику, размер процентов 

(денежной компенсации) исчисляется из фактически не выплаченных в срок сумм.

Размер выплачиваемой работнику денежной компенсации может быть повышен 

коллективным договором, локальным нормативным актом или 'трудовым договором. О бя ­

занность по выплате указанной денежной компенсации возникает независимо от наличия 

в и п ы работо дате.) i я .

10.4. М оральный вред, причиненный работнику неправомерными действиями или 

бездействием работодателя, возмещается работнику в денеж ной форме в размерах, опреде ­

ляемых соглаш ением сторон трудового договора.

В случае возникновения спора факт причинения работнику морального вреда и раз ­

меры его возмещ ения определяются судом независимо от подлежащ его возмещ ению иму ­

ществен но го ущерба.

10.5. Работник обязан возместить работодателю  причиненный ему прямой действи ­

тельный ущерб. Н еполученные доходы  (упущ енная выгода) взысканию  с работника не под ­

лежат.

Под прямым действительны м ущербом понимается реальное уменьш ение наличного 

имущ ества работодателя или ухудш ение состояния указанного имущ ества (в том числе 

имущества 'третьих лиц, находящ егося у работодателя, если работодатель несет ответствен ­

ность за сохранность этого имущества), а также необходимость для работодателя произве ­

сти затраты либо излиш ние выплаты на приобретение, восстановление имущества либо на 

возмещ ение ущерба, причиненного работником третьим лицам.

10.6. М атериальная ответственность работника исключается в случаях возникновения 

ущ ерба вследствие непреодолимой силы, нормального хозяйственного риска, крайней 

необходимости или необходимой обороны либо неисполнения работодателем обязанности 

по обеспечению  надлежащ их условий для хранения имущ ества, вверенного работнику.

10.7.Работодатель имеет право с учетом конкретных обстоятельств, при которых был 

причинен ущерб, полностью  или частично отказаться от его взыскания с виновного работ ­

ника. С обственник имущ ества организации может ограничить указанное право работодате ­

ля в случаях, предусмотренны х федеральными законами, иными нормативными правовыми 

актами Российской Ф едерации, законами и иными нормативны ми правовыми актами субъ ­

ектов Российской Ф едерации, нормативными правовыми актами органов местного сам о ­

управления, учредительным и документами организации.

10.8. За причиненный ущерб работник несет материальную  ответственность в преде ­

лах своего среднего месячного заработка, если иное не предусмотрено настоящим К одек ­

сом или иными федеральны ми законами.

10.9. Полная материальная ответственность работника состоит в его обязанности воз ­

мещ ать причиненный работодателю  прямой действительны й ущ ерб в полном размере.

М атериальная ответственность в полном размере причиненного ущерба может возла ­

гаться на работника лиш ь в случаях, предусмотренных настоящ им Кодексом или иными 

федерал ы i ым и законам и .
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Работники и возрасте до восемнадцати лет несут полную материальную  ответствен ­

ность лишь за умыш ленное причинение ущерба, за ущерб, причиненный в состоянии алко ­

гольного, наркотического или иного токсического опьянения, а такж е за ущерб, причинен ­

ный в результате соверш ения преступления или административного проступка.

10.10. М атериальная ответственность в полном размере причиненного ущ ерба возла ­

гается на работника в следую щ их случаях:

1) когда в соответствии с настоящ им Кодексом или иными федеральными законами на 

работника возложена материальная ответственность в полном размере за ущерб, причинен ­

ный работодателю при исполнении работником трудовых обязанностей;

2) недостачи ценностей, вверенных ему на основании специального письменного до ­

говора или полученных им по разовому документу;

3) умыш ленного причинения ущерба;

4) причинения ущерба в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсиче ­

ского опьянения;

5) причинения ущ ерба в результате преступных действий работника, установленных 

приговором суда;

6) причинения ущ ерба в результате административного проступка, если таковой уста ­

новлен соответствующ им государственным органом;

7) разглаш ения сведений, составляю щ их охраняемую законом тайну 

(государственную, служебную , коммерческую  или иную), в случаях, предусмотренных фс- 

; [с рал ы I ым и за конами;

8) причинения ущерба не при исполнении работником трудовых обязанностей.

М атериальная ответственность в полном размере причиненного работодателю  ущерба

может быть установлена трудовым договором, заклю чаемым с заместителями руководителя 

организации, главным бухгалтером.

10.11. Письменные договоры о полной индивидуальной или коллективной (бригад ­

ной) материальной ответственности (пункт 2 части первой статьи 243 ТК РФ), то есть о 

возмещении работодателю  причиненного ущерба в полном размере за недостачу вверенно ­

го работникам имущ ества, могут заклю чаться с работниками, достигш ими возраста восем ­

надцати лет и непосредственно обслуживаю щ ими или использующ ими денеж ны е, товар ­

ные ценности или иное имущество.

Перечни работ и категорий работников, с которыми могут заклю чаться указанные до ­

говоры. а также типовые формы этих договоров утверждаю тся в порядке, устанавливаемом 

11равительством Российской Ф едерации.

10.12. При совместном выполнении работниками отдельных видов работ, связанных с 

хранением, обработкой, продажей (отпуском), перевозкой, применением или иным исполь ­

зованием переданных им ценностей, когда невозможно разграничить ответственность каж ­

дого работника за причинение ущ ерба и заклю чить с ним договор о возмещ ении ущ ерба в 

полном размере, может вводиться коллективная (бригадная) материальная ответственность.

Письменный договор о коллективной (бригадной) материальной ответственности за 

причинение ущерба заклю чается между работодателем и всеми членами коллектива (бри ­

гады).

По договору о коллективной (бригадной) материальной ответственности ценности 

вверяются заранее установленной группе лиц, на которую возлагается полная материальная 

ответственность за их недостачу. Для освобождения от материальной ответственности член 

коллектива (бригады) должен доказать отсутствие своей вины.

При добровольном возмещ ении ущерба степень вины каждого члена коллектива (бри ­

гады) определяется по соглаш ению  между всеми членами коллектива (бригады) и работо ­

дателем. При взыскании ущ ерба в судебном порядке степень вины каждого члена коллек ­

тива (бригады) определяется судом.

10.13. Размер ущерба, причиненного работодателю при утрате и порче имущества, 

определяется по фактическим потерям, исчисляемым исходя из рыночных цен,
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действую щ их в данной местности н ад е н ь  причинения ущ ерба, но не ниже стоимости 

имущества по данным бухгалтерского учета с учетом степени износа этого имущества.

Ф едеральным законом может быть установлен особый порядок определения размера 

подлежащ его возмещ ению  ущерба, причиненного работодателю  хищ ением, умышленной 

порчей, недостачей или утратой отдельных видов имущ ества и других ценностей, а также в 

тех случаях, когда фактический размер причиненного ущерба превыш ает его номинальный 

размер.

10.14. До принятия решения о возмещении ущ ерба конкретными работниками рабо ­

тодатель обязан провести проверку для установления размера причиненного ущерба и при ­

чин его возникновения. /Для проведения такой проверки работодатель имеет право создать 

комиссию с участием соответствую щ их специалистов.

Истребование от работника письменного объяснения для установления причины воз ­

никновения ущ ерба является обязательным. В случае отказа или уклонения работника от 

предоставления указанного объяснения составляется соответствую щ ий акт.

Работник и (или) его представитель имеют право знакомиться со всеми материалами 

проверки и обжаловать их в порядке, установленном настоящ им Кодексом.

10.15. Взыскание с виновного работника суммы причиненного ущерба, не превыш а­

ющей среднего месячного заработка, производится по распоряж ению  работодателя. Распо ­

ряжение может быть сделано не позднее одного месяца со дня окончательного установле ­

ния работодателем размера причиненного работником ущерба.

Если месячный срок истек или работник не согласен добровольно возместить причи ­

ненный работодателю  ущ ерб, а сумма причиненного ущерба, подлежащ ая взысканию с ра ­

ботника, превы ш ает его средний месячный заработок, то взыскание мож ет осуществляться 

только судом.

При несоблюдении работодателем установленного порядка взыскания ущерба работ- 

Л ник имеет право обжаловать действия работодателя в суд.

Работник, виновный в причинении ущерба работодателю , мож ет добровольно возме ­

стить его полностью  или частично. По соглаш ению сторон 'трудового договора допускается 

возмещ ение ущ ерба с рассрочкой платежа. В этом случае работник представляет работода ­

телю письменное обязательство о возмещ ении ущ ерба с указанием конкретных сроков пла ­

тежей. В случае увольнения работника, который дал письменное обязательство о добро ­

вольном возмещ ении ущерба, но отказался возместить указанный ущерб, непогашенная за ­

долж енность взыскивается в судебном порядке.

С согласия работодателя работник может передать ему для возмещ ения причиненного 

ущ ерба равноценное имущество или исправить поврежденное имущество.

Возмещ ение ущ ерба производится независимо от привлечения работника к дисци ­

плинарной, административной или уголовной ответственности за действия или бездей ­

ствие, которыми причинен ущерб работодателю.

10.16. В случае увольнения без уважительных причин до истечения срока, обуслов ­

ленного трудовым договором или соглаш ением об обучении за счет средств работодателя, 

работник обязан возместить затраты, понесенные работодателем на его обучение, исчис ­

ленные пропорционально фактически не отработанному после окончания обучения време-

* ни, если иное не предусмотрено трудовым договором или соглаш ением об обучении.

10.17. Орган по рассмотрению  трудовых споров мож ет с учетом степени и формы ви ­

ны, материального положения работника и других обстоятельств снизить размер ущерба, 

подлежащий взысканию е работника.

Снижение размера ущерба, подлежащего взысканию  с работника, не производится, 

если ущ ерб причинен преступлением, соверш енным в корыстных целях.
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