
Министерство образования Саратовской области 

 

государственное автономное профессиональное образовательное учреждение 

Саратовской области «Балаковский политехнический техникум 

 

ПРИНЯТО 

Конференцией работников и обучающихся 

ГАПОУ СО «БПТ» 

(протокол от 24.01.2020 г. № 1) 

УТВЕРЖДЕНО 

приказом директора ГАПОУ СО «БПТ» 

от 24.01.2020 г. № 16 

  

ИЗМЕНЕНИЯ  

в Правила внутреннего трудового распорядка  

ГАПОУ СО «Балаковский политехнический техникум» 

 

 

  

СОГЛАСОВАНО 

Юрисконсульт 

_____________ Исакова А.В. 

«___» _____________ 2020 г. 

СОГЛАСОВАНО 

Представитель трудового коллектива 

_______________ В.И. Куликова 

«___» ________________ 2020 г. 

 

г. Балаково 

2020 г. 



2 

 

В соответствии с п.4 ч.1 ст.2 Федерального закона от 16.12.2019 г. №439-ФЗ о внесении 

изменений в трудовое законодательство, связанного с формированием сведений трудовой 

деятельности в электронном виде, а также о выборе продолжения ведения трудовой книжки в 

соответствии со статьей 66 Трудового кодекса Российской Федерации или предоставления 

работодателем сведений о трудовой деятельности в соответствии со статьей 66.1 Трудового 

кодекса внести изменения в п.4 «Прием на работу, перевод и увольнение, порядок формирования 

и выдачи сведений о трудовой деятельности работников» Правил внутреннего трудового 

распорядка ГАПОУ СО «Балаковский политехнический техникум» и читать в новой редакции: 

 

4. ПРИЕМ НА РАБОТУ, ПЕРЕВОД И УВОЛЬНЕНИЕ, 

ПОРЯДОК ФОРМИРОВАНИЯ И ВЫДАЧИ СВЕДЕНИЙ О ТРУДОВОЙ 

ДЕЯТЕЛЬНОСТИ РАБОТНИКОВ 

4.1. При приеме на работу с работником заключается трудовой договор. 

4.2. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет 

работодателю: 

4.2.1. Паспорт или иной документ, удостоверяющий личность. 

4.2.2. Трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением 

случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на 

условиях совместительства. 

4.2.3. Страховое свидетельство государственного пенсионного страхования или 

уведомление о регистрации в системе индивидуального (персонифицированного) учета, форма 

АДИ-РЕГ. 

4.2.4. Документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на 

военную службу. 

4.2.5. Документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний 

– при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки. 

4.2.6. Справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования 

либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в 

порядке и по форме, которые устанавливаются МВД России, – при поступлении на работу, 

связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с Трудовым кодексом РФ, 

иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, 

подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию. 

4.3. В отдельных случаях с учетом специфики работы организации Трудовым кодексом 

РФ, иными федеральными законами, указами Президента РФ и постановлениями Правительства 

РФ может предусматриваться необходимость предъявления при заключении трудового договора 

дополнительных документов. 

4.4. Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо 

предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, указами Президента 

РФ и постановлениями Правительства РФ. 

4.5. При заключении трудового договора впервые трудовую книжку и уведомление о 

регистрации в системе индивидуального (персонифицированного) учета оформляет 

работодатель.  

4.6. В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее 

утратой, повреждением или по иной причине работодатель обязан по письменному заявлению 

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

книжку. 

4.7. Обязательному предварительному медицинскому осмотру (обследованию) при 

заключении трудового договора подлежат лица, не достигшие возраста восемнадцати лет, а 

также иные лица в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными 

законами. 

4.8. Прием на работу оформляется приказом работодателя, изданным на основании 

заключенного трудового договора. Содержание приказа работодателя должно соответствовать 

условиям заключенного трудового договора. 

consultantplus://offline/ref=4CA4DC451DD7AB3047A518B72F7B4F60215950B8F1ADD2071F75C163295004E821D596E394E1E976JAI6K
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4.9. Приказ работодателя о приеме на работу объявляется работнику под подпись в 

трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию работника работодатель 

обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа. 

4.10. При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан 

ознакомить работника под подпись с настоящими Правилами, иными локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника, 

коллективным договором. 

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

предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия поручаемой 

работе. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник принят на 

работу без испытания.  

4.12. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителей 

организаций и их заместителей, главных бухгалтеров – шести месяцев, если иное не установлено 

федеральным законом. 

4.13. Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается заключенным, 

если работник приступил к работе с ведома или по поручению работодателя или его 

представителя. 

4.14. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числе 

перевод на другую работу, допускается только по соглашению сторон трудового договора, за 

исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ.  

4.15. Соглашение об изменении определенных сторонами условий трудового договора 

заключается в письменной форме. 

4.16. Для всех принимаемых на работу лиц, а также для работников, переводимых на 

другую работу, работодатель (или уполномоченное им лицо) обязан проводить инструктаж по 

охране труда. 

Все принимаемые на работу лица проходят в установленном порядке вводный 

инструктаж, который проводит специалист по охране труда. 

Все командированные в организацию работники и работники сторонних организаций, 

выполняющие работы на выделенном участке и другие лица, участвующие в производственной 

деятельности организации, проходят в установленном порядке вводный инструктаж, который 

проводит руководитель структурного подразделения, на которого приказом работодателя (или 

уполномоченного им лица) возложены эти обязанности. 

Вводный инструктаж по охране труда проводится по программе «Обучение для 

работников рабочих профессий», утвержденного работодателем. 

Кроме вводного инструктажа по охране труда, проводятся первичный инструктаж на 

рабочем месте, повторный, внеплановый и целевой инструктажи. 

Первичный инструктаж на рабочем месте и повторный инструктаж проводит 

руководитель структурного подразделения. 

Внеплановый инструктаж на рабочем месте  проводит специалист по охране труда. 

Целевой инструктажи проводит непосредственный руководитель структурного 

подразделения, прошедший в установленном порядке обучение по охране труда и проверку 

знаний требований охраны труда. 

Проведение инструктажей по охране труда включает в себя ознакомление работников с 

имеющимися опасными или вредными производственными факторами, изучение требований 

охраны труда, содержащихся в локальных нормативных актах организации, инструкциях по 

охране труда, технической, эксплуатационной документации, а также применение безопасных 

методов и приемов выполнения работ. 

Инструктаж по охране труда завершается устной проверкой приобретенных работником 

знаний и навыков безопасных приемов работы лицом, проводившим инструктаж. 

4.17. Проведение всех видов инструктажей регистрируется в соответствующих журналах 

проведения инструктажей с указанием подписи инструктируемого и подписи 

инструктирующего, а также даты проведения инструктажа. 

4.18. Прекращение трудового договора осуществляется по основаниям, предусмотренным 

Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами.  

consultantplus://offline/ref=1D5A71D12B0B4AF06A6825203059997E22AB0EA802E9799E123B971C9F55BB6666FD338B1383997A3DH
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4.19. Трудовой договор может быть в любое время расторгнут по соглашению сторон 

трудового договора. 

4.20. Срочный трудовой договор с работником прекращается с соблюдением требований, 

установленных статьей 79 Трудового кодекса РФ. 

4.21. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом 

работодателя в письменной форме не позднее чем за две недели, если иной срок не установлен 

Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом. Течение указанного срока начинается 

на следующий день после получения работодателем заявления работника об увольнении. По 

соглашению между работником и работодателем трудовой договор может быть расторгнут и до 

истечения срока предупреждения об увольнении. 

4.22. Расторжение трудового договора по инициативе работодателя производится по 

основаниям и правилам, установленным в статье 81 Трудового кодекса РФ. Не допускается 

увольнение работника по инициативе работодателя (за исключением случая ликвидации 

организации) в период его временной нетрудоспособности и в период пребывания в отпуске. 

4.23. Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя. С приказом 

руководителя о прекращении трудового договора работник должен быть ознакомлен под 

подпись.  

4.24. Днем прекращения 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 РФ или иным федеральным законом, сохранялось место 

работы (должность). 

4.25. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику 

трудовую книжку и произвести с ним расчет в соответствии со статьей 140 Трудового кодекса 

РФ. По письменному заявлению работника работодатель также обязан выдать ему заверенные 

надлежащим образом копии документов, связанных с работой. 

4.26. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать трудовую книжку 

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

обязан направить работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо 

дать согласие на отправление ее по почте.  

4.27. С 1 января 2020 года работодатель в электронном виде ведет и предоставляет в 

Пенсионный фонд России сведения о трудовой деятельности каждого работника. Сведения 

включают в себя данные о месте работы, трудовой функции, датах приема на работу, постоянных 

переводах, основаниях и причинах расторжения договора с работниками, а также другие 

необходимые сведения. 

4.28. Сотрудники ГАПОУ СО «БПТ», которые отвечают за ведение и предоставление в 

Пенсионный фонд России сведений о трудовой деятельности работников, назначаются приказом 

директора. Указанные в приказе сотрудники должны быть ознакомлены с ним под подпись. 

4.29. Сведения о трудовой деятельности за отчетный месяц передаются в Пенсионный 

фонд не позднее 15 числа следующего месяца. Если 15 число месяца приходится на выходной 

или нерабочий праздничный день, днем окончания срока считается ближайший следующий за 

ним рабочий день. 

4.30. Работодатель обязан предоставить работнику сведения о трудовой деятельности за 

период работы в организации способом, указанном в заявлении работника: 

 на бумажном носителе, заверенные надлежащим способом; 

 в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью (в случае ее наличия у работодателя). 

Сведения о трудовой деятельности предоставляются: 

 в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления; 

 при увольнении - в день прекращения трудового договора. 

4.31. Заявление работника о выдаче сведений о трудовой деятельности у работодателя 

может быть подано в письменном виде или направлено на электронную почту работодателя 

balakovopolytech@mail.ru с пометкой «для отдела кадров». При использовании электронной 

почты работодателя работник направляет отсканированное заявление, в котором содержится: 
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 наименование работодателя; 

 должностное лицо, на имя которого направлено заявление (директор); 

 просьба о направлении в форме электронного документа сведений о трудовой 

деятельности у работодателя; 

 адрес электронной почты работника; 

 собственноручная подпись работника; 

 дата написания заявления. 

4.32. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать работнику сведения 

о трудовой деятельности невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от их получения, 

работодатель направляет работнику их по почте заказным письмом на бумажном носителе, 

заверенные надлежащим образом. 
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