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Директор ФГБУ ПОО «СГУОР» 

                                     Ю.А. Глебов 

   «7» июня 2021 года 

                                                                                                                              

Правила  

внутреннего трудового распорядка 

Федерального государственного бюджетного учреждения профессиональной 

образовательной организации «Смоленское государственное училище 

(техникум) олимпийского резерва» 

 

1. Общие положения 
 

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка - локальный нормативный  

акт Федерального государственного бюджетного  учреждения профессиональной 

образовательной организации «Смоленское государственное училище (техникум) 

олимпийского резерва» (далее – училище), регламентирующий в соответствии с 

Трудовым кодексом РФ 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 также иные вопросы, связанные с регулированием 

трудовых отношений в училище (далее - работодатель). 

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка имеют целью 

способствовать укреплению трудовой дисциплины, организации труда, 

рациональному использованию рабочего времени, высокому качеству работы. 

1.3. Правила внутреннего трудового распорядка обязательны для всех 

работающих в училище в пределах их компетенции. 

1.4. Вопросы, связанные с применением Правил внутреннего трудового 

распорядка решаются работодателем в пределах предоставленных ему полномочий. 
 

2. Порядок приема, перевода  и увольнения работников 
 

2.1. Работники реализуют право на труд путем заключения письменного 

трудового договора. 

2.2. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, 

предъявляет в кадровую службу работодателя (ст. 65 ТК РФ): 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 ТК 

РФ), за исключением случаев, если 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 и (или) 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 
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устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим 

функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-

правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на работу, 

связанную с деятельностью, к осуществлению которой не допускаются лица, 

имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся 

уголовному преследованию; 

- с согласия работника работодатель может запросить ИНН для оформления 

кадровых документов, сдачи отчетности. 

Работникам, впервые устраивающимся на работу с 1 января 2021 года, 

бумажные трудовые книжки не оформляются. Работодателем ведется учет сведений 

о трудовой деятельности таких работников в электронном виде (электронная 

трудовая книжка).  

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 (за исключением случаев, если в 

соответствии с законодательством трудовая книжка на работника не ведется). 

Прием на работу оформляется приказом работодателя, изданным на 

основании заключенного трудового договора. Содержание приказа должно 

соответствовать условиям заключенного 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 надлежаще заверенную копию указанного приказа.  

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. В случае, когда работник 

фактически допущен к работе без оформления трудового договора (ч. 2 ст. 67 ТК 

РФ), условие об испытании может быть включено в трудовой договор, только если 

стороны оформили его в виде отдельного соглашения до начала работы. В период 

испытания на работника распространяются положения трудового законодательства 

и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, 

коллективного договора, соглашений, локальных нормативных актов. Испытание 

при приеме на работу не устанавливается для: лиц, избранных по конкурсу на 

замещение соответствующей должности, проведенному в порядке, установленном 

трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права; беременных женщин и женщин, имеющих 

детей в возрасте до полутора лет; лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; 

лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее образование 

по имеющим государственную аккредитацию образовательным программам и 

впервые поступающих на работу по полученной специальности в течение одного 

года со дня получения профессионального образования соответствующего уровня; 

лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу; 

лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по 

согласованию между работодателями; лиц, заключающих трудовой договор на срок 

до двух месяцев; иных лиц в случаях, предусмотренных настоящим Кодексом, 
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иными федеральными законами, коллективным договором. Срок испытания не 

может превышать трех месяцев, а для руководителей организаций и их 

заместителей, главных бухгалтеров и их заместителей, руководителей 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 шести месяцев испытание не может 

превышать двух недель. В срок испытания не засчитываются период 

временной нетрудоспособности работника и другие периоды, когда он фактически 

отсутствовал на работе. При неудовлетворительном результате испытания 

работодатель имеет право до истечения срока испытания расторгнуть трудовой 

договор с работником, предупредив его об этом в письменной форме не позднее 

чем за три дня с указанием причин, послуживших основанием для признания этого 

работника не выдержавшим испытание. Решение работодателя работник имеет 

право обжаловать в суд. При неудовлетворительном результате испытания 

расторжение трудового договора производится без учета мнения соответствующего 

профсоюзного органа и без выплаты выходного пособия. Если срок испытания 

истек, а работник продолжает работу, то он считается выдержавшим испытание и 

последующее расторжение трудового договора допускается только на общих 

основаниях. Если в период испытания работник придет к выводу, что предложенная 

ему работа не является для него подходящей, то он имеет право расторгнуть 

трудовой договор по собственному желанию, предупредив об этом работодателя в 

письменной форме за три дня. 

2.3. При приеме работника на работу или при переводе его в установленном 

порядке на другую работу работодатель обязан: 

- ознакомить работника с порученной работой, условиями труда, режимом 

труда и отдыха, системой и формой оплаты труда, разъяснить его права и 

обязанности; 

- ознакомить работника с коллективным договором,  соглашениями, 

настоящими Правилами и иными локальными нормативными актами,  

действующими в училище и относящимися к трудовым функциям работника; 

- ознакомить работника с перечнем сведений, составляющих коммерческую 

тайну либо относящихся к иной конфиденциальной информации училища; 

- проинструктировать по противопожарной охране, охране труда и 

гражданской обороны. 

2.4. На всех работников, принятых по трудовому договору на основную 

работу, проработавших в училище свыше 5 дней, ведутся трудовые книжки в 

порядке, установленном действующим законодательством. 

2.5. Прекращение трудового договора может иметь место только по 

основаниям, предусмотренным трудовым законодательством. 

Работники имеют право расторгнуть трудовой договор, заключенный на 

неопределенный срок, предупредив об этом работодателя письменно за 2 недели, 

если иной срок предупреждения в отношении отдельных категорий работников не 

установлен действующим законодательством. 

По договоренности между работником и работодателем трудовой договор 

может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе (по 
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собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы 

(при зачислении в образовательное учреждение, выходе на пенсию и в других 

случаях), а также в случаях установленного нарушения работодателем законов и 

иных нормативных правовых актов, содержащих нормы  трудового права, условий 

коллективного договора, соглашения или трудового договора, работодатель обязан 

расторгнуть трудовой  договор  в  срок,  указанный в заявлении работника. 

До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в 

любое время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, 

если на его место не приглашен в письменной форме другой работник, которому в  

соответствии с Трудовым кодексом  РФ и иными федеральными законами не  

может  быть отказано  в  заключении  трудового договора. 

По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право 

прекратить работу, а работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку, 

другие документы, связанные с работой, по письменному заявлению работника и 

произвести с ним окончательный расчет. 

Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор 

не был расторгнут и работник не настаивает на увольнении, то действие трудового 

договора продолжается. 

Срочный трудовой договор расторгается с истечением срока его действия, о 

чем работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за 3 

дня до увольнения. 

Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной 

работы, расторгается по завершению выполненной работы. 

Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей 

отсутствующего работника, расторгается с выходом этого работника на работу. 

Трудовой договор, заключенный на время выполнения сезонных работ, 

расторгается по истечении определенного сезона. 

Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя. 

2.6. В день увольнения работодатель обязан выдать работнику его трудовую  

книжку с внесенной  в  нее  записью  об  увольнении,  другие документы, связанные 

с работой, по письменному заявлению работника и произвести с ним 

окончательный расчет. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны 

производиться в точном соответствии с формулировками действующего 

законодательства и со ссылкой на соответствующую статью Трудового кодекса РФ. 

Днем увольнения считается последний день работы или последний день 

ежегодного оплачиваемого отпуска при увольнении работника в соответствии со  

ст. 127 ТК РФ. Трудовые книжки (дубликаты трудовых книжек), не полученные 

работниками при увольнении, работодатель хранит до востребования в 

соответствии с требованиями к их хранению, установленными законодательством 

РФ об архивном деле. 

Соискатели, которые отказались от бумажной трудовой книжки, предъявляют 

сведения о трудовой деятельности вместе с трудовой книжкой или  взамен ее 

сведения по форме СТД-Р или СТД-ПФР (ч.3 ст. 66.1 ТК РФ). Если ранее работник 

выбрал электронную форму ведения трудовой книжки, работодатель  вправе 

запросить  бумажную трудовую  для расчета страхового стажа. 
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3. Порядок формирования и выдачи сведений о трудовой деятельности 

работников 

3.1. С 1 января 2020 года училище 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. 

3.2. 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. 

3.3. 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. 

3.4. 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. 
 

4. Порядок приема, перевода и увольнения дистанционных работников 

4.1. С 1 января 2021 года сотрудники училища могут быть приняты или 

переведены в один из режимов дистанционной работы: 

Временная дистанционная работа – когда сотрудник временно выполняет 

свою работу дистанционно. Временную работу можно установить на срок не более 

шести месяцев. При этом сотрудник непрерывно работает дистанционно, по 

графику работы установленным трудовым договором. 

Периодическая дистанционная работа – когда сотрудник чередует 

дистанционную работу и работу на стационарном рабочем месте. 

4.2. Перевод на дистанционную работу оформляется дополнительным 

соглашением к трудовому договору между работником и работодателем. 

4.3. В исключительных случаях работодатель вправе по своей инициативе 

временно перевести сотрудников на дистанционный режим работы. Такой перевод 

возможен: 

 в случае катастрофы природного или техногенного характера, 

производственной аварии, несчастного случая на производстве, пожара, 

наводнения, землетрясения, эпидемии или эпизоотии; 

 в любых исключительных случаях, которые ставят под угрозу жизнь 

или нормальные жизненные условия всего населения или его части. 
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4.4. Работодатель вправе перевести работников на дистанционную работу, 

если решение о временном переводе принял орган государственной власти или 

местного самоуправления. В таком случае работодатель вправе перевести 

работников училища на дистанционный режим работы на период действия 

ограничения властей или чрезвычайной ситуации. 

4.5. Временный перевод работников училища на дистанционный режим 

работы оформляется приказом работодателя на основе списка работников, которых 

временно переводят на дистанционную работу. Согласие работников на временный 

перевод в таком случае получать не требуется. 

4.6. Приказ о временном переводе сотрудников училища на дистанционную 

работу должен содержать: 

 список работников, которых временно переводите на дистанционную 

работу; 

 срок перевода; 

 порядок обеспечения работников оборудованием, программно-

техническими средствами, средствами защиты информации и другими средствами; 

 порядок выплаты сотрудникам компенсации, если они используют свое 

оборудование для работы, а также порядок возмещения других расходов, которые 

связаны с выполнением работы дистанционно; 

 режим рабочего времени; 

 порядок и способы взаимодействия сотрудника с работодателем, а 

также порядок отчетности по работе. 

4.7. Работникам училища по соглашению сторон может быть установлен 

режим дистанционной работы с условием о чередовании удаленной работы и 

работы в офисе. График местонахождения работников составляет руководитель 

структурного подразделения на основании приказа директора и согласовывает с 

работниками не менее чем за семь дней до календарного месяца. 

4.8. Условие о чередовании удаленной работы и работы в офисе указывают в 

дополнительном соглашении к трудовому договору работника. 

4.9. Работодатель обязан обеспечить работников, которых перевели на 

дистанционный режим работы, необходимым оборудованием, программно-

техническими средствами и средствами защиты информации. Если работник будет 

использовать свое оборудование, ему выплачивается компенсация за использование 

оборудования и возмещаются иные расходы, которые связаны с выполнением 

дистанционной работы. 

4.10. Взаимодействие училища с дистанционным работником может 

осуществляться как путем обмена электронными документами, так и иными 

способами. Приоритетным способом обмена документами является обмен 

документами по корпоративной электронной почте sguor@rambler.ru. 

4.10.1. Взаимодействие с работником возможно в том числе по личной 

электронной почте, личному мобильному и домашнему номерам телефонов, 

сообщенными работником добровольно. Контактная информация работника 

указывается в дополнительном соглашении к трудовому договору, заключаемому 

при временном переводе на дистанционную работу. Также работник предоставляет 

в отдел кадров согласие на обработку своих персональных данных (при 

предоставлении новых (ранее не сообщенных) сведений). 
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4.10.2. При взаимодействии с работником могут быть использованы 

различные программы-мессенджеры, программы видеоконференций. Конкретная 

программа определяется непосредственным руководителем работника, о чем 

работник должен быть своевременно уведомлен непосредственным руководителем. 

4.10.3. В случае проведения дистанционного совещания посредством 

конференц-связи работник должен присутствовать на нем. Информацию о времени 

и программе (способе) проведения совещания направляет организатор мероприятия. 

4.11. Приступая к ежедневной работе и по ее завершении Работник 

направляет непосредственному руководителю сообщение по каналам связи, что 

приступил к работе/окончил работу соответственно. 

4.12. Работник выполняет работу дистанционно в соответствии с планом 

работы, который работник получает от непосредственного руководителя. О 

выполнении плана работы работник ежедневно направляет отчет 

непосредственному руководителю до окончания рабочего дня. 

4.13. Работник, чья трудовая функция связана с выполнением работы 

преимущественно с использованием сети Интернет, обязан быть на связи и иметь 

доступ в интернет в течение своего рабочего времени, в том числе минимум 

каждый час проверять электронную почту. 

4.14. Если после перевода на дистанционную работу работник не выходит на 

связь, то его непосредственный руководитель обязан поставить об этом в 

известность начальника отдела кадров. Отдел кадров должен составить акт о 

невыходе работника на связь, который должен быть направлен работнику вместе с 

требованием представить письменное объяснение. Обмен документами 

осуществлять по электронной почте с дублированием информации с помощью 

программы-мессенджера. 

4.15. Посещение училища, выезд работника по рабочим вопросам в период 

временного перевода на дистанционную работу в связи с плохой 

эпидемиологической ситуацией из-за распространения коронавируса COVID-19 

возможны в исключительных (экстренных) случаях с учетом ограничений на 

перемещение, действующих по месту проживания работника и расположения 

офиса, и только после согласования поездки работником с непосредственным 

руководителем. 

4.16. Работодатель предоставляет дистанционному (удаленному) работнику 

программно-технические средства, необходимые для работы. 

4.17. Работодатель вправе уволить дистанционного работника, если он без 

уважительной причины не выходит на связь больше двух рабочих дней подряд. 

4.18. Работодатель не вправе уволить работников училища по иным 

основаниям, не предусмотренным Трудовым кодексом. 

 

5. Основные права и обязанности работников 
 

5.1. Работники имеют право на:  
- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на 

условиях, которые установлены трудовым законодательством; 

- предоставление работы, обусловленной трудовым договором; 

- рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным 

государственными стандартами училища и безопасности труда и коллективным 
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договором; 

- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в 

соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством 

выполненной работы; 

- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности 

рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и 

категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих 

праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях 

охраны труда на рабочем месте; 

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей 

квалификации в порядке, установленном трудовым законодательством и 

локальными нормативными актами Работодателя; 

- объединение, включая право на создание профессиональных союзов и 

вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров 

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

коллективного договора, соглашений; 

- защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 

запрещенными законом способами, в том числе на разрешение индивидуальных и 

коллективных трудовых споров, включая право на забастовку, в порядке, 

установленном трудовым законодательством; 

- возмещение вреда, причиненного в связи с исполнением трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном 

трудовым законодательством; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами. 
 

5.2. Работники обязаны:  
-  соблюдать правила внутреннего трудового распорядка и иные локальные  

нормативные акты, принятые  Работодателем  в установленном порядке; 

- работать добросовестно, соблюдать дисциплину труда  -  основу порядка на 

производстве, своевременно и точно исполнять распоряжения Работодателя, 

использовать все рабочее время для производительного труда, воздерживаться от 

действий, мешающих  другим  работникам  выполнять свои трудовые обязанности;          

- выполнять установленные нормы труда; 

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда,  

производственной санитарии, гигиене труда и противопожарной охране,  

предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями, работать в  

выданной спецодежде, спецобуви, пользоваться необходимыми средствами 

индивидуальной защиты; 

- принимать меры к немедленному устранению причин и условий, 

препятствующих или затрудняющих нормальное производство работы (простоя, 

аварии) и немедленно сообщать о случившемся Работодателю; 

-  незамедлительно  сообщать  непосредственному  руководителю   или 

другим представителям Работодателя о возникновении ситуации, представляющей 

угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества Работодателя; 
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- содержать свое рабочее место, оборудование и приспособления и 

передавать сменяющему работнику в порядке, чистоте и исправном состоянии, 

соблюдать чистоту в отделе и на территории училища, а также соблюдать  

установленный  порядок  хранения  материальных ценностей и документов; 

- обеспечивать сохранность вверенного имущества, эффективно 

использовать машины и другое оборудование, бережно относиться к инструментам, 

спецодежде  и другим предметам, выдаваемым в пользование работникам, 

экономно и  рационально  расходовать материалы, энергию и другие материальные 

ресурсы; 

- не разглашать сведения, составляющие коммерческую тайну и 

конфиденциальную информацию о деятельности Работодателя; 

- вести  себя  корректно,  достойно, не допуская отклонений от признанных 

норм делового общения, принятых Работодателем. 

Перечень обязанностей (работ), которые выполняет каждый работник  по 

своей должности, специальности, профессии, определяется должностными 

инструкциями (функциональными обязанностями), составленными с учетом 

положений Единого тарифно-квалификационного справочника работ и профессий 

рабочих, квалификационного справочника должностей руководителей, 

специалистов и других служащих. 
 

 

6. Основные права и обязанности Работодателя 
 

6.1. Работодатель имеет право: 

заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в 

порядке и на условиях, которые установлены законодательством РФ; 

вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

требовать от сотрудников исполнения ими трудовых обязанностей и 

бережного отношения к имуществу работодателя и других работников, соблюдения 

Правил трудового распорядка организации; 

привлекать сотрудников к дисциплинарной и материальной ответственности 

в порядке, установленном законодательством РФ; 

принимать локальные нормативные акты; 

создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты 

своих интересов и вступать в них. 

6.2. Работодатель обязан: 

соблюдать законодательство о труде, локальные нормативные акты, условия 

трудовых договоров; 

предоставлять сотрудникам работу, обусловленную трудовым договором; 

правильно организовывать труд работников на закрепленных за ними рабочих 

местах, обеспечив необходимыми принадлежностями и оргтехникой, создавая 

здоровые и безопасные условия труда, соответствующие правилам по охране труда 

(технике безопасности, санитарным нормам, противопожарным правилам); 

обеспечивать строгое соблюдение трудовой дисциплины, осуществлять 

организационную работу, направленную на устранение потерь рабочего времени, 

применять меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины; 

соблюдать оговоренные в трудовом договоре, Положении об оплате труда и 
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Положении о премировании условия оплаты труда, выдавать зарплату не реже чем 

два раза в месяц. Заработная плата за первую половину месяца выплачивается 23-го 

числа каждого месяца, а заработная плата за вторую половину месяца 

выплачивается 8-го числа каждого месяца, следующего за расчетным. В случаях 

когда указанные числа приходятся на выходные или праздничные дни, днями 

выплаты зарплаты следует считать рабочие дни, непосредственно предшествующие 

выходным (праздничным) дням; 

обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

способствовать повышению квалификации сотрудников и 

совершенствованию их профессиональных навыков путем направления на курсы и 

тренинги; 

обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими 

трудовых обязанностей; 

вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в 

порядке, установленном трудовым законодательством; 

рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных 

избранных работниками представителей о выявленных нарушениях трудового 

законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, принимать 

меры по устранению выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах 

указанным органам и представителям; 

создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 

училищем в предусмотренных трудовым законодательством и коллективным 

договором формах; 

предоставлять представителям работников полную и достоверную 

информацию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и 

контроля за их выполнением; 

знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

осуществлять обязательное социальное страхование сотрудников в порядке, 

установленном федеральными законами; 

своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной 

власти, уполномоченного на проведение государственного надзора и контроля за 

соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной 

власти, осуществляющих функции по контролю и надзору в установленной сфере 

деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 

трудового права; 

осуществлять за свой счет первичные и периодические медицинские осмотры 

(п. 1 ст. 34 Федерального закона от 30.03.1999 N 52-ФЗ "О санитарно-

эпидемиологическом благополучии населения"); 

осуществлять за свой счет обучение педагогических работников навыкам 

оказания первой помощи (п.11 ч. 1 ст. 41 Федерального закона от 29.12.2012           

№ 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации"); 

осуществлять за свой счет профессиональную гигиеническую подготовку и 

аттестацию должностных лиц и работников училища (приказ Минздрава РФ от            

https://base.garant.ru/182352/
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29.06.2000 N 229 "О профессиональной гигиенической подготовке и аттестации 

должностных лиц и работников организаций"); 

проводить спецоценку условий труда с целью разработки и реализации 

программы действий по обеспечению безопасных условий и охраны труда. 

исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством 

и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 

коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами и 

трудовыми договорами. 

 

       7. Материальная ответственность работодателя перед сотрудниками 

 

 7.1. Материальная ответственность работодателя наступает в случае 

причинения ущерба работнику в результате виновного противоправного поведения 

(действий или бездействия), если иное не предусмотрено Трудовым кодексом РФ 

или иными федеральными законами. 

          7.2. Работодатель обязан возместить работнику не полученный им заработок 

во всех случаях незаконного лишения работника возможности трудиться. 

7.3. Работодатель, причинивший ущерб имуществу сотрудника, возмещает 

этот ущерб в полном объеме. Размер ущерба исчисляется по рыночным ценам, 

действующим на день возмещения ущерба. При согласии работника ущерб может 

быть возмещен в натуре. 

7.4. При нарушении работодателем установленного срока выплаты зарплаты, 

оплаты отпуска, выплат при увольнении и других выплат, причитающихся 

сотруднику, работодатель обязан выплатить их с уплатой процентов (денежной 

компенсации) в размере не ниже 1/150 действующей в это время ключевой ставки 

Центрального банка РФ от невыплаченных в срок сумм за каждый день задержки 

начиная со следующего дня после установленного срока выплаты по день 

фактического расчета включительно. 

Моральный вред, причиненный сотруднику неправомерными действиями или 

бездействием работодателя, возмещается работнику в денежной форме в размерах, 

определяемых соглашением сотрудника и работодателя или судом. 
 

8. Рабочее время и время отдыха 
 

8.1. Режим рабочего времени: 

8.1.1. Для административно-управленческого и вспомогательного персонала 

устанавливается пятидневная рабочая неделя продолжительностью 40 часов с двумя 

выходными днями (суббота и воскресенье). Время начала работы – 8:30. Время 

окончания работы – 17:00. Продолжительность ежедневной работы – 8 часов. 

Обеденный перерыв – 30 минут (с 12:30 до 13:00).  

 Для вахтера административного здания время начала работы в 8.00. Время 

окончания работы – 17:00. Обеденный перерыв – 1 час (с 12:00 до 13:00).   

8.1.2. Для основного персонала: 

преподавателей, тренеров-преподавателей устанавливается шестидневная 

рабочая неделя с одним выходным днем (воскресенье). Продолжительность 

рабочего времени для педагогических работников - 36 часов в неделю за ставку 

заработной платы. Рабочее время педагогических работников определяется 

https://base.garant.ru/182352/
https://base.garant.ru/182352/
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учебным расписанием, годовым календарным учебным графиком, утверждаемым 

работодателем с учетом мнения представительного органа работников, а также 

условиями трудового договора работников; 

 методистов (старших), воспитателя, педагога-психолога продолжительность 

рабочего времени - 36 часов в неделю с двумя выходными днями (суббота и 

воскресенье). Время начала работы – 8:30. Время окончания работы – 

16:12. Продолжительность ежедневной работы – 7,2 часа. Обеденный перерыв –              

30 минут (с 12:30 до 13:00).   

    8.1.3. Для дежурных по общежитию устанавливается режим суммированного 

рабочего времени, в соответствии с графиком сменности, с соблюдением 

установленной законодательством продолжительности рабочего времени за год. 

Учетный период – год. При этом ежедневная и еженедельная продолжительность 

рабочего времени по графику сменности может в определенных пределах 

отклоняться от нормы рабочего дня и рабочей недели. Недоработка (переработка) 

должна быть скорректирована в установленный учетный период, чтобы сумма 

отработанных часов не превышала норму рабочих часов учетного периода. Рабочее 

время и время отдыха в рамках учетного периода регламентируется графиком 

сменности, который утверждается директором училища. Графики сменности 

доводятся до сведения работников не позднее, чем за 1 месяц до введения их в 

действие. Работники чередуются по сменам равномерно. 

В случае неявки сменяющего работник заявляет об этом непосредственному 

руководителю, который обязан немедленно принять меры к замене сменщика 

другим работником. Работа в течение двух смен подряд запрещается (ст.103 ТК 

РФ). Время начала работы – 9:00. Время окончания работы – 

9:00. Продолжительность ежедневной работы – 22 часа в будние дни (понедельник-

пятница). В выходные (суббота и воскресенье), праздничные дни 

продолжительность ежедневной работы 24 часа. Перерыв для отдыха и питания –            

2 часа с 14:00 до 16:00, который не включается в рабочее время, при работе в 

будние дни. Время начала и окончания перерыва для отдыха и питания 

регулируется работником самостоятельно. В выходные и праздничные дни, в связи 

с условиями работы предоставление перерыва для отдыха и приема пищи 

невозможно, работникам предоставляется возможность отдыха и приема пищи в 

рабочее время (ст.108 ТК РФ). 

          8.1.4. В случаях, когда педагогические работники и иные работники 

выполняют свои обязанности непрерывно в течение рабочего дня, перерыв для 

приёма пищи не устанавливается. Педагогическим работникам и иным работникам 

в таких случаях обеспечивается возможность приёма пищи в течение рабочего 

времени одновременно вместе с обучающимися или отдельно в специально 

отведённом для этой цели помещении. 

8.1.5. По соглашению между   работником   и   работодателем   могут 

устанавливаться как при приеме на работу, так и впоследствии неполный рабочий  

день или   неполная   рабочая   неделя.   Работодатель   обязан устанавливать 

неполный рабочий день или неполную рабочую неделю по просьбе беременной 

женщины, одного из родителей (опекуна, попечителя), имеющего ребенка в  

возрасте  до  четырнадцати  лет ребенка-инвалида  в возрасте до восемнадцати лет), 

а  также  лица,  осуществляющего уход за больным членом семьи в соответствии с 
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медицинским заключением. При работе на условиях неполного рабочего времени 

оплата труда работника производится пропорционально отработанному им времени 

или в зависимости от выполненного им объема работ. Работа на условиях  

неполного рабочего времени не влечет для работников каких-либо ограничений 

продолжительности ежегодного основного оплачиваемого отпуска, исчисления 

трудового стажа  и других трудовых прав (ст. 93 ТК РФ). 

8.1.6. Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность работы 

сокращается на один час. Нерабочими праздничными днями в Российской 

Федерации являются: 

1, 2, 3, 4, 5, 6 и 8 января – новогодние каникулы; 

7 января – Рождество Христово; 

23 февраля – День защитника Отечества; 

 8 марта – Международный женский день; 

1 мая – Праздник Весны и Труда; 

9 мая – День Победы; 

12 июня – День России; 

4 ноября – День народного единства. 

При совпадении выходного и праздничного дней выходной день переносится 

на следующий после праздничного  рабочий день. 

 8.1.7. График нерабочих праздничных дней, перечисленных в п. 8.1.6. 

настоящих Правил, не действует в отношении работников с графиком сменности, 

которым предоставляются выходные дни в разные дни недели (дежурные по 

общежитию). 

8.1.8. С разрешения директора разрешается смещение времени начала и 

окончания рабочего дня. 

8.1.9. Конкретная продолжительность рабочего времени педагогических 

работников устанавливается с учетом норм часов педагогической работы, 

установленных за ставку заработной платы, объёмов учебной нагрузки. 

8.1.10. В рабочее время педагогических работников включается учебная 

(преподавательская) и воспитательная работа, в том числе: 

 практическая подготовка обучающихся; 

 индивидуальная работа с обучающимися; 

 научная, творческая и исследовательская деятельность, 

а также другая педагогическая работа, предусмотренная должностными 

обязанностями и (или) индивидуальным планом: 

 методическая, подготовительная, организационная, диагностическая, 

работа по ведению мониторинга; 

 работа, предусмотренная планами воспитательных, физкультурно-

оздоровительных, спортивных, творческих и иных мероприятий, проводимых с 

обучающимися. 

За преподавательскую (педагогическую) работу, выполняемую с согласия 

педагогических работников больше или меньше установленной нормы часов за 

ставку заработной платы, производится оплата пропорционально фактически 

определенному объему педагогической или преподавательской работы. 

8.1.11. За норму часов педагогической работы за ставку заработной платы 

преподавательского состава принимается норма часов учебной (преподавательской 
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работы). Норма часов работников, ведущих преподавательскую работу, 

определяется в астрономических часах и включает проводимые учебные занятия и 

короткие перерывы между каждым учебным занятием, установленным для 

обучающихся. При этом количеству часов установленной учебной нагрузки 

соответствует количество проводимых указанными работниками учебных занятий 

продолжительностью 45 минут. 

При проведении спаренных учебных занятий неустановленные перерывы 

могут суммироваться и использоваться для выполнения другой педагогической 

работы. Выполнение преподавательской работы регулируется расписанием 

учебных занятий (п. 2.2 Особенностей, утвержденных приказом Минобрнауки 

России от 11 мая 2016 г. № 536). Другая часть педагогической работы, не 

конкретизированная по количеству часов, регламентируется графиками и планами 

работы, в том числе личными планами педагогического работника. 

8.1.12. Периоды рабочего времени свободные для педагогических работников, 

ведущих преподавательскую работу, от проведения учебных занятий по 

расписанию, от выполнения иных обязанностей, регулируемых графиками и 

планами работы, педагогический работник может использовать для повышения 

квалификации, самообразования, подготовки к занятиям и т.п. 

8.1.13. При работе требующей постоянного взаимодействия с компьютером 

при которой исключается возможность периодического переключения на другие 

виды деятельности устанавливаются перерывы 10-15 минут через каждые                      

45-60 минут работы. Время перерыва считается рабочим временем. 

8.1.14. Периоды зимних и летних каникул, установленных для обучающихся 

училища и не совпадающие с ежегодными оплачиваемыми основными и 

дополнительными отпусками работников (далее - каникулярный период), являются 

для них рабочим временем. 

8.1.15. В каникулярный период педагогические работники осуществляют 

педагогическую, методическую, а также организационную работу, связанную с 

реализацией образовательной программы, в пределах нормируемой части их 

рабочего времени (установленного объема учебной нагрузки (педагогической 

работы), определенной им до начала каникул, и времени, необходимого для 

выполнения работ, предусмотренных пунктом 8.1.10. настоящих Правил, с 

сохранением заработной платы в установленном порядке. 

8.1.16. Режим рабочего времени педагогических работников, принятых на 

работу во время летних каникул обучающихся, определяется в пределах нормы 

часов преподавательской (педагогической) работы в неделю, установленной за 

ставку заработной платы и времени, необходимого для выполнения других 

должностных обязанностей. 

8.1.17. Режим рабочего времени учебно-вспомогательного и обслуживающего 

персонала в каникулярный период определяется в пределах времени, 

установленного по занимаемой должности. Указанные работники в установленном 

законодательством порядке могут привлекаться для выполнения хозяйственных 

работ, не требующих специальных знаний. 

8.1.18. Объем учебной нагрузки конкретного педагогического работника 

закрепляется в его трудовом договоре. Временное или постоянное изменение 

учебной нагрузки, указанной в трудовом договоре педагогического работника, 

https://budget.1kadry.ru/#/document/99/420356619/ZAP21GO3GV/
https://budget.1kadry.ru/#/document/99/420356619/
https://budget.1kadry.ru/#/document/99/420356619/
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допустимо только по соглашению сторон. Это касается как увеличения, так и 

уменьшения учебной нагрузки. Работодатель не может по собственной инициативе 

изменить в текущем учебном году тот объем учебной нагрузки, который установлен 

на начало учебного года. Также организация не может в одностороннем порядке 

изменить объем нагрузки, установленный в текущем учебном году, на следующий 

учебный год. Однако в отдельных случаях такое изменение со стороны 

работодателя допустимо. Например, если необходимо уменьшить учебную нагрузку 

педработников в связи с уменьшением количества часов по учебным планам и 

графикам, сокращением количества обучающихся, групп. Обо всех случаях 

изменения учебной нагрузки и их причинах работодатель должен уведомить 

педагогического работника в письменной форме как минимум за два месяца. Такое 

уведомление не требуется при изменении учебной нагрузки по обоюдному 

согласию сторон.  

8.1.19. Период каникул или время отмены учебных занятий по санитарно-

эпидемиологическим и иным основаниям является для педагогических работников 

рабочим временем. 

8.1.20. Преподаватели  училища, которым установлен годовой объем учебной 

нагрузки, во время зимних каникул, а также в период летних каникул, не 

совпадающий с их отпуском, привлекаются к участию в работе методических 

комиссий, семинаров, мероприятий по повышению квалификации, а также к 

организации и проведению культурно-массовых мероприятий, комплектованию 

учебных кабинетов. 

8.2. Учет времени прихода работника на работу и ухода с работы, а также 

учет времени выполнения ими служебных заданий осуществляется руководителями 

соответствующих структурных подразделений. 

8.3. В рабочее время работники не могут отвлекаться от их непосредственной 

работы, в том числе выполнять общественные обязанности и проводить 

мероприятия, не связанные с производственной деятельностью (кроме случаев, 

предусмотренных законодательством). 

8.4. Педагогическим работникам училища предоставляется ежегодный 

основной удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжительность которого 

устанавливается Правительством Российской Федерации от 14.05.2015 № 466 «О 

ежегодных основных удлинённых оплачиваемых отпусках» (тренерам-

преподавателям – 42 календарных дня, остальным педагогическим работникам – 56 

календарных дней). Административно-управленческому (за исключением 

директора и заместителей директора) и вспомогательному персоналу - ежегодный 

основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 28 календарных дней. 

Директору, заместителям директора 56 календарных дней (Постановление  

Правительства РФ от 14.05.2015 №466 «О ежегодных основных  удлинённых  

оплачиваемых отпусках», п.3 ч.5 ст.47, ч.7 ст. 51 и ч.4 ст.52 Закона об образовании). 

8.5. Работникам с ненормированным рабочим днем предоставляется  

ежегодный дополнительный  оплачиваемый отпуск  продолжительностью: 

 14 календарных дней- главному бухгалтеру, начальнику отдела кадров, 

заведующему общежитием, начальнику хозяйственного отдела;  

10 календарных дней- бухгалтеру, специалисту по охране труда, водителю; 

3 календарных дня- директору.  



 
 

16 

Право на дополнительный отпуск возникает у работника независимо от 

продолжительности работы в условиях ненормированного рабочего дня.  

Дополнительный отпуск, предоставляемый работникам с ненормируемым 

рабочим днем, суммируется с ежегодным основным оплачиваемым отпуском (в том 

числе удлинённым), а также другими дополнительными оплачиваемыми отпусками. 

В случае переноса либо неиспользования дополнительного отпуска, а также 

увольнения право на указанный отпуск реализуется в порядке, установленном 

трудовым законодательством Российской Федерации для ежегодных оплачиваемых 

отпусков. 

8.6. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период отпуска, в число 

календарных дней отпуска не включаются. 

8.7. Оплачиваемый отпуск  должен предоставляться работнику ежегодно. 

Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по 

истечении шести месяцев его непрерывной работы у данного работодателя. В 

случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами, оплачиваемый отпуск предоставляется работнику до истечения шести 

месяцев непрерывной работы. До истечения шести месяцев оплачиваемый отпуск 

может быть также предоставлен работнику по соглашению сторон. 

До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск по 

заявлению работника должен быть предоставлен: 

женщинам - перед отпуском по беременности и родам или непосредственно 

после него; 

работникам в возрасте до восемнадцати лет; 

работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев; 

в других случаях, предусмотренных федеральными законами. 

8.8. Отпуска за второй и последующие годы работы могут предоставляться в 

любое время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления 

ежегодных оплачиваемых отпусков, определяемой графиком отпусков. 

8.9. Графики отпусков утверждаются работодателем не позднее, чем за две 

недели до наступления календарного года с учетом обеспечения нормального хода 

работы организации и благоприятных условий для работников. 

График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника. О 

времени начала отпуска работник должен быть извещен не позднее, чем за две 

недели до его начала.  

8.10. К тем, кто имеет право на отпуск в любое удобное время, относятся: 

женщины перед отпуском по беременности и родам или после него, по 

окончании отпуска по уходу за ребенком (абзац 2 ч. третьей ст.122, ст.260 ТК РФ); 

 несовершеннолетние (абзац 3 ч. третьей ст. 122 ТКРФ, ст. 267 ТК РФ); 

 работники, усыновившие ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев (абзац             

4 ч. третьей ст.122 ТК РФ); 

           совместители (одновременно с отпуском по основной работе, статья 286 ТК 

РФ); 

           женщины и одинокие мужчины, имеющие двух и более детей в возрасте до 

12 лет (Распоряжение Совмина СССР от 30 октября 1985г. №2275р, решение 

Верховного Суда РФ от17 июня 2014 г. №АКПИ14-440); 
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          один из родителей (опекун, попечитель, приемный родитель), 

воспитывающий ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет (статья 262.1 ТК РФ); 

работники, имеющие трех и более детей в возрасте до 18 лет (до достижения 

младшим из детей возраста 14 лет статья 262.2 ТК РФ); 

          работники, отозванные из ежегодного оплачиваемого отпуска (в любое 

удобное сотруднику время в текущем рабочем году, либо присоединить к отпуску в 

следующем рабочем году, часть вторая ст. 125 ТК РФ); 

мужья, жены которых находятся в декретном отпуске (в период нахождения 

его жены в декретном отпуске, часть четвертая ст.123 ТК РФ); 

участники Великой Отечественной войны, инвалиды войны, ветераны боевых 

действий и др. (статьи 14–19 Федерального закона от 12 января 1995 года №5-ФЗ); 

 Герои Социалистического Труда, Герои Труда Российской Федерации и 

полные кавалеры ордена Трудовой Славы (часть 2 ст. 6 Федерального закона от             

9 января 1997 года №5-ФЗ); 

 Герои Советского Союза, Герои Российской Федерации и полные кавалеры 

ордена Славы (пункт 3 ст. 8 Закона РФ от 15января 1993 года №4301-1); 

           работники, награжденные нагрудным знаком «Почетный донор России» 

(часть 1 ст. 23 Федерального закона от 20 июля 2012 года №125-ФЗ); 

           граждане, подвергшиеся радиации вследствие ядерных испытаний на 

Семипалатинском полигоне (пункт 15 ст. 2 Федерального закона от 10 января            

2002 года №2-ФЗ); 

           граждане, подвергшиеся воздействию радиации вследствие катастрофы на 

Чернобыльской АЭС (статьи 14–16 Закона РФ от 15мая 1991 года №1244-1); 

супруги военнослужащих (одновременно с отпуском супруга, являющегося 

военнослужащим, пункт 11 ст. 11 Федерального закона от 27 мая 1998 года                

№76-ФЗ). 

8.11. По соглашению между работником и работодателем ежегодный 

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

частей отпуска должна быть не менее 14 календарных дней (ст.125 ТК РФ). 

8.12. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен 

на другой срок, определяемый работодателем с учетом пожеланий работника, в 

случаях: 

временной нетрудоспособности работника; 

исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска 

государственных обязанностей, если для этого трудовым законодательством 

предусмотрено освобождение от работы; 

в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, 

локальными нормативными актами. 

Если работнику своевременно не была произведена оплата за время 

ежегодного оплачиваемого отпуска либо работник был предупрежден о времени 

начала этого отпуска позднее чем за две недели до его начала, то работодатель по 

письменному заявлению работника обязан перенести ежегодный оплачиваемый 

отпуск на другой срок, согласованный с работником. 

Запрещается непредставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение 

двух лет подряд, а также непредоставление ежегодного оплачиваемого отпуска 

работникам  в возрасте до восемнадцати лет и работникам, занятым на работах с 
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вредными и (или) опасными условиями труда. 

В исключительных случаях, когда предоставление отпуска работнику в 

текущем рабочем году может неблагоприятно отразиться на нормальном ходе 

работы, допускается с согласия работника перенесение отпуска на следующий 

рабочий год. При этом отпуск должен быть использован не позднее 12 месяцев 

после окончания того рабочего года, за который он предоставляется. 

8.13. В счет ежегодных оплачиваемых отпусков не включаются периоды 

временной нетрудоспособности работника. Срок отпуска должен быть продлен на 

число календарных дней болезни работника. В этом случае работник до окончания 

отпуска по графику обязан уведомить работодателя о причинах задержки выхода 

его из отпуска. Если по окончании отпуска по графику работник приступил к 

работе, то в дальнейшем время использования оставшихся дней отпуска 

определяется соглашением работника с руководителем соответствующего 

структурного подразделения. 

8.14. Часть отпуска, превышающая 28 календарных дней, по письменному 

заявлению работника и с согласия работодателя может быть заменена денежной 

компенсацией, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом 

Российской Федерации (ч. 1 ст. 126 ТК). 

8.15. Педагогические работники училища 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 

учредителем и (или) уставом училища.   

8.16. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам 

работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без 

сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется по 

соглашению между работником и работодателем. 

      Работодатель обязан на основании письменного заявления работника 

предоставить отпуск без сохранения заработной платы: 

          участникам Великой Отечественной войны - до 35 календарных   дней в году; 

          работающим пенсионерам по старости (по возрасту) - до 14 календарных дней 

в году; 

родителям и женам (мужьям) военнослужащих, сотрудников органов 

внутренних дел, федеральной противопожарной службы, таможенных органов, 

сотрудников учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, погибших 

или умерших вследствие ранения, контузии или увечья, полученных при 

исполнении обязанностей военной службы (службы), либо вследствие заболевания, 

связанного с прохождением военной службы (службы), - до 14 календарных дней в 

году; 

работающим инвалидам – до 60 календарных дней в году; 

в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом, иными 

федеральными законами либо коллективным договором (ст. 128 ТК РФ). 

 

9. Процедура утверждения графика отпусков 

 
9.1. Начальник отдела кадров в период с 1 по 20 ноября выдает начальникам 

структурных подразделений шаблоны пожеланий к отпускам. Количество дней 

https://budget.1kadry.ru/#/document/99/901807664/ZAP208U3CG/
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отпуска, которые нужно распределить в графике или взять одномоментно, работник 

может увидеть в шаблоне. 

9.2. Начальникам структурных подразделений необходимо передать 

заполненные шаблоны в отдел кадров в срок до 5 декабря. В случае удаленной 

работы передача заявлений происходит по электронной почте.  

9.3. Работникам, которые не предоставят предложения руководителям 

структурных подразделений в срок, в графике отпусков работодатель планирует их 

отпуск без разделения на части в те даты, которые приоритетны для работодателя. 

Исключение — работники, которые могут претендовать на отпуск в любое время 

года, и те работники, которые не могли предоставить заявление с пожеланиями по 

отпускам по уважительной причине — болезнь, отпуск, командировка.  

9.4. Руководители подразделений и работники согласовывают шаблон 

пожеланий к отпускам работников. Согласовать нужно каждое разделение отпуска 

на части.  

9.5. В случае удаленной работы передача заявлений происходит по 

электронной почте. Если в указанный срок шаблоны в отдел кадров не поступили, 

руководитель подразделения может быть привлечен к ответственности по решению 

директора. 
 

 

10. Диспансеризация работников 

 

10.1.  Работники в возрасте до 40 лет при прохождении диспансеризации 

имеют право на освобождение от работы на один рабочий день раз в три года с 

сохранением за ними места работы и среднего заработка. 

10.2. Работники, достигшие возраста 40 лет, при прохождении 

диспансеризации имеют право на освобождение от работы на один рабочий день 

один раз в год с сохранением за ними места работы и среднего заработка. 

10.3. Работники, не достигшие возраста, дающего право на назначение пенсии 

по старости, в том числе досрочно, в течение пяти лет до наступления такого 

возраста и работники, которые получают пенсии по старости или пенсии за выслугу 

лет, имеют право на освобождение от работы на два рабочих дня один раз в год с 

сохранением за ними места работы и среднего заработка. 

10.4. Работник обязан сообщить письменно о том, что планирует пройти 

диспансеризацию, не позднее чем за три рабочих дня до диспансеризации и 

согласовать дату/даты с директором. 

Работник вправе не выходить на работу и использовать день или дни для 

диспансеризации после того, как ознакомится с приказом об освобождении от 

работы. 

10.4.1. При предоставлении заявления работник, который относится к 

категории, предусмотренной пунктом 10.3 ПВТР, также предоставляет 

подтверждение своего статуса как лица предпенсионного возраста (справка из ПФР) 

или получателя пенсии по старости или по выслуге лет (пенсионное 

удостоверение). 

10.5. Работодатель не вправе отказать в предоставлении дней для 

прохождения диспансеризации. Однако если работник не согласует с работодателем 

день или дни для прохождения диспансеризации и не выйдет на работу, такое 
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отсутствие может быть расценено как нарушение работником трудовой 

дисциплины, в том числе и как прогул. Если работодатель не согласовал дату/даты 

освобождения от работы, указанные в заявлении, работник должен выбрать другую 

дату/даты. 

10.6. Работник вправе написать заявление об отпуске без сохранения 

заработной платы на основании статьи 128 ТК, если ему нужны дополнительные 

рабочие дни на диспансеризацию сверх минимума, предусмотренного статьей          

185.1 ТК. При этом работодатель может, но не обязан согласовать такое заявление. 

10.7. Работник обязан предоставить в отдел кадров справку из медицинского 

учреждения, которая подтвердит факт прохождения диспансеризации. 

Работник обязан документально подтвердить, что проходил диспансеризацию 

в день/дни, когда его освободили от работы. В справке должна быть дата/даты 

диспансеризации, подпись врача и печать учреждения. Документ работник обязан 

принести работодателю в день выхода на работу после диспансеризации. 

 

11. Оплата труда 

 

11.1. Заработная плата определяется в зависимости от квалификации 

работника, сложности, количества, качества и условий выполняемой работы. 

11.2. Система оплаты труда определяется Положением об оплате труда. 

Условия оплаты труда (в том числе размер тарифной ставки или оклада 

(должностного оклада) работника, доплаты, надбавки и поощрительные выплаты) 

указываются в трудовом договоре (ст. 57 ТК РФ). 

11.3. В соответствии со статьей 136 Трудового кодекса РФ заработная плата 

выплачивается работникам не менее двух раз в месяц посредством перечисления 

денежных средств на банковский счет работника. За первую половину месяца 

зарплата выплачивается 23-го числа текущего месяца в фиксированной сумме в 

размере 50%, за вторую половину месяца – 8-го числа месяца, следующего за 

расчетным согласно табелю учета рабочего времени с учетом всех положенных 

работнику дополнительных выплат, а также выплат стимулирующего и 

компенсационного характера.  

При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем 

выплата заработной платы производится накануне этого дня. 

Училище обязано вести учет времени, фактически отработанного каждым 

работником (ст. 91 ТК РФ). 

Удержания из заработной платы работника производятся только в случаях и 

размерах, предусмотренных законодательством РФ. 

 

12. Поощрения за успехи в труде 
 

12.1. За добросовестное исполнение трудовых обязанностей, высокие 

результаты и качество выполняемой работы, а также другие достижения в труде 

применяются следующие поощрения: 

- объявление благодарности; 

- выдача премии; 

- награждение ценным подарком; 

- награждение Почетной грамотой. 
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  Выдача премии производится в соответствии с Положением о премировании 

работников, действующим у Работодателя. 

 12.2. Поощрения оформляются приказом работодателя и заносятся в 

трудовую книжку работника в порядке, предусмотренном трудовым 

законодательством. 

12.3. За особые трудовые заслуги работник представляется в вышестоящие 

органы к поощрению и награждению ведомственными и государственными 

наградами.  

 

13. Ответственность работников за совершение 

         дисциплинарных проступков 
 

13.1. Работники несут ответственность за совершение дисциплинарного 

проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника 

возложенных на него трудовых обязанностей. 

13.2. За совершение дисциплинарного проступка работодатель применяет 

следующие дисциплинарные взыскания: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям. 

Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не 

предусмотренных федеральными законами и уставом. 

При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть 

совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен. 

13.3. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен 

затребовать от работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих 

дней указанное объяснения работником не представлено, то составляется 

соответствующий акт. 

  Непредставление работником объяснения не является препятствием для 

применения дисциплинарного взыскания. 

13.4. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со 

дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его 

в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительного 

органа работников. 

Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного взыскания за 

несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных 

законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции, 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. Дисциплинарное 

взыскание за несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, 

установленных законодательством Российской Федерации о противодействии 

коррупции, не может быть применено позднее трех лет со дня совершения 

проступка. В указанные сроки не включается время производства по уголовному 

делу (ст. 193 ТК РФ). 

За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 
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13.5.  Дисциплинарные взыскания  применяются приказом работодателя  по  

представлению непосредственного руководителя работника или иных должностных 

лиц училища.  К приказу должны быть приложены  объяснения  работника,  акты,  

справки, подтверждающие факт правонарушения и виновность конкретного 

работника. 

При применении взыскания должны учитываться тяжесть совершенного 

проступка, обстоятельства, при которых он совершен, предшествующая работа и 

поведение работника. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с 

указанием мотивов его применения объявляется работнику под роспись в течение 

трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия работника на 

работе. Если работник отказывается ознакомиться с указанным приказом под 

роспись, то составляется соответствующий акт.            

Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 

государственную инспекцию труда или органы 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 

представительного органа.  
 

14. Заключительные положения 
 

14.1. Вопросы, связанные с применением настоящих Правил, решаются 

работодателем в пределах предоставленных ему прав, а в случаях, 

предусмотренным действующим законодательством совместно с представительным 

органом работников. 

14.2. Настоящие Правила вывешиваются в структурных подразделениях 

училища на доступном для работников месте.  

14.3. Настоящие Правила являются обязательными для работников и 

Работодателя. 

  14.4. Во всем остальном, что не предусмотрено настоящими Правилами, 

работники и Работодатель руководствуются трудовым законодательством. 

   14.5. При разработке настоящих Правил учтено мнение Представителя 

работников, изложенное в протоколе заседания Общего собрания работников, 

прилагаемое к настоящим Правилам. 
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