
 

 

 Утверждено 

приказом  ФГБУ ПОО «СГУОР» 

от  28.12.2015  № 80 

                                                                                                                              
 
 
 
 
 

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 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: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий 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, подлежащих 

призыву на военную службу; 

- документ об образовании,  о квалификации  или  наличии  специальных 

знаний - при  поступлении  на  работу,  требующую  специальных  знаний  или 
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специальной подготовки; 

- результаты предварительного медицинского осмотра (обследования), 

проводимого для определения пригодности для выполняемой работы 

- справку о наличии (отсутствии) судимости.  

Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы,  

представление которых не предусмотрено трудовым законодательством. 

При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое 

свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются кадровой 

службой Работодателя. 

Прием на работу оформляется приказом (распоряжением) Работодателя, 

изданным на основании заключенного трудового договора. Содержание приказа 

(распоряжения) должно соответствовать условиям заключенного трудового 

договора. Приказ (распоряжение) 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 (распоряжения).  

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 технике безопасности, противопожарной охране и 

другим правилам по охране труда. 

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 

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 
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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. 

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. 

3. Основные права и обязанности работников 
 

3.1. 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 

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; 
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- 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. 
 

3.2. 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; 

- 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; 
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- не разглашать сведения, составляющие коммерческую тайну и 

конфиденциальную информацию о деятельности Работодателя, перечень которой 

устанавливается приказом по училищу; 

- 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. 
 

4. Основные права и обязанности обучающихся 

в училище 
 

4.1. Обучающиеся в училище имеют право на:  
- получение образования в соответствии с Государственными 

образовательными стандартами; 

- участие в обсуждении и решении вопросов деятельности училища, в том 

числе через органы самоуправления и общественные организации; 

- обжалование приказов и распоряжений администрации училища в 

установленном законодательством Российской Федерации порядке; 

- бесплатное пользование библиотеками, информационными ресурсами, 

услугами учебных, социально-бытовых, лечебных и других подразделений училища 

в порядке, установленном уставом; 

- обеспечение стипендиями в установленном порядке; 

- обеспечение нуждающихся в жилой площади местами в общежитии; 

- предоставление 1 раз за весь период обучения академического отпуска на 

срок до 1 года при наличии медицинских показаний и в других исключительных 

случаях. Основанием для предоставления академического отпуска служит 

медицинское заключение и (или) личное заявление обучающегося. 
 

4.2.  Обучающиеся в училище обязаны:  
- овладевать знаниями, выполнять в установленные сроки все виды заданий, 

предусмотренных учебным планом; 

- соблюдать календарный график учебного процесса, сдавать экзамены и 

зачеты в установленные сроки; 

   - соблюдать устав высшего учебного заведения, правила внутреннего 

распорядка и правила общежития; 

- соблюдать надлежащую чистоту и порядок во всех учебных и жилищно-

бытовых помещениях. 

   За невыполнение учебного плана по профессии в установленные сроки по 

неуважительным причинам, невыполнение обязанностей, предусмотренных 

уставом, нарушение правил внутреннего распорядка к обучающимся могут быть 

применены меры дисциплинарного воздействия вплоть до отчисления из училища.  
 

5. Основные права и обязанности Работодателя 
 

5.1. Работодатель имеет право:  
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- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с 

работниками в порядке и на условиях, которые установлены трудовым 

законодательством; 

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

- поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и 

бережного отношения к имуществу работодателя ( в том числе к имуществу третьих 

лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за 

сохранность этого имущества) и других работников, соблюдения правил 

внутреннего трудового распорядка; 

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности 

в порядке, установленном трудовым законодательством; 

- принимать локальные нормативные акты. 
 

5.2. Работодатель обязан:  
- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия 

коллективного договора, соглашений и трудовых договоров; 

  - предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

  - обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие 

государственным нормативным требованиям охраны труда; 

  - обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых 

обязанностей; 

- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную 

плату в сроки, установленные в соответствии с трудовым законодательством, 

коллективным договором и трудовыми договорами; 

- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в 

порядке, установленном трудовым законодательством; 

- 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; 

- 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; 

- 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; 
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- создавать условия, обеспечивающие участие работников 

в управлении училищем в предусмотренных трудовым законодательством и 

коллективным договором формах; 

- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими 

трудовых обязанностей; 

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами; 

- возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими 

трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на 

условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, 

другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации; 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими 

нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными 

нормативными актами и трудовыми договорами. 
 

6. Рабочее время и время отдыха 
 

6.1. Режим рабочего времени: 

6.1.1. Шестидневная рабочая неделя с одним выходным днем (воскресенье) 

для тренеров-преподавателей, преподавателей, пятидневная рабочая неделя с двумя 

выходными днями (суббота, воскресенье) - для всех остальных работников. 

6.1.2. Продолжительность рабочего времени для руководителей, 

специалистов, служащих и рабочих - 40 часов в неделю, для педагогических 

работников - 36 часов в неделю. 

      6.1.3.  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 

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). 

6.1.4. Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность работы 

сокращается на один час. 

6.1.5. Время начала работы в 08.30; 

 время окончания работы: 

- для  руководителей, специалистов, служащих и рабочих - в 17.00; 

- для методистов, педагога-психолога - в 16.12; 

- для преподавателей и тренеров-преподавателей – согласно расписанию 

занятий. 

6.1.6. С разрешения Руководителя разрешается смещение времени начала и 
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окончания рабочего дня. 

6.1.7. Для воспитателей режим работы устанавливается в соответствии с 

графиком работы. 

          6.1.8. Для дежурных по общежитию режим работы устанавливается в 

соответствии с графиком сменности, утверждаемым Работодателем с учетом 

мнения  представительного органа работников с соблюдением установленной 

законодательством продолжительности рабочего времени за месяц или другой 

учетный период. Продолжительность смены составляет 24 часа. Время начала 

смены 9.00. Междусменный отдых – 72 часа. 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. 

6.1.9. Рабочее время педагогических работников определяется учебным 

расписанием, годовым календарным учебным графиком, утверждаемым 

Работодателем с учетом мнения представительного органа работников, а также 

условиями трудового договора и должностными инструкциями работников. 

6.1.10. Конкретная продолжительность рабочего времени педагогических 

работников устанавливается с учетом норм часов педагогической работы, 

установленных за ставку заработной платы, объёмов учебной нагрузки. 

6.1.11. Выполнение педагогической работы педагогическими работниками, 

ведущими преподавательскую работу, характеризуется наличием установленных 

норм времени только для выполнения педагогической работы, связанной с 

преподавательской работой. 

Выполнение другой части педагогической работы педагогическими 

работниками, ведущими преподавательскую работу, осуществляется в течение 

рабочего времени, которое не конкретизировано по количеству часов. 

6.1.12. Нормируемая часть рабочего времени 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. 

6.1.13. Другая часть педагогической работы работников, ведущих 

преподавательскую работу, требующая затрат рабочего времени, которое не 

конкретизировано по количеству часов, вытекает из их должностных обязанностей, 

и регулируется графиками и планами работы, в том числе личными планами 

педагогического работника. 

6.1.14. Дни недели (периоды времени, в течение которых училище 

осуществляет свою деятельность), свободные для педагогических работников, 

ведущих преподавательскую работу, от проведения учебных занятий по 
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расписанию, от выполнения иных обязанностей, регулируемых 

графиками и планами работы, педагогический работник может использовать для 

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

6.1.15. Перерыв для отдыха и питания в течение рабочего дня, не включаемый 

в рабочее время, устанавливается продолжительностью 30 минут - с 12.30 до 13.00. 

При работе на компьютере  при исключении возможности периодического 

переключения на другие виды деятельности устанавливаются перерывы 10-15 

минут через каждые 45-60 минут работы. Время перерыва считается рабочим 

временем. 

6.1.16. Периоды осенних, зимних, весенних 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. 

6.1.17. 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 6.1.11. настоящих Правил, с 

сохранением заработной платы в установленном порядке. 

6.1.18. 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. 

6.1.19. 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. 

6.1.20. 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, к работе предметных 

цикловых комиссий, комплектованию учебных кабинетов, лабораторий. 

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

учет времени выполнения ими служебных заданий осуществляется руководителями 

соответствующих структурных подразделений. 

6.3. 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). 

6.4. Педагогическим работникам училища предоставляется ежегодный 

основной удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжительность которого 

устанавливается Правительством Российской Федерации (тренерам-преподавателям 

– 42 календарных дня, остальным педагогическим работникам – 56 календарных 
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дней), остальным работникам - ежегодный основной оплачиваемый 

отпуск продолжительностью 28 календарных дней. 

Работникам с ненормированным рабочим днем устанавливается 

дополнительный оплачиваемый отпуск продолжительностью 16 календарных дней 

главному бухгалтеру, остальным работникам – 5 календарных дней.  

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

календарных дней отпуска не включаются. 

6.6. 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. 

6.7. 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. 

6.8. 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. 

6.9. 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. 

6.10. 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. 

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. 

6.11. В счет ежегодных оплачиваемых отпусков не включаются периоды 

временной нетрудоспособности работника. Срок отпуска должен быть продлен на 
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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. 

6.12. 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. 

6.13. 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.   

6.14. 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; 

          работникам в случаях рождения  ребенка,  регистрации  брака, смерти 

близких родственников - до пяти календарных дней; 

в других случаях, предусмотренных настоящим Кодексом, иными 

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

 

 

7. Поощрения за успехи в труде 
 

7.1. 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; 

- представление к званию лучшего по профессии; 

- занесение в Книгу почета училища; 

- занесение на Доску почета. 

  Выдача премии производится в соответствии с Положением о премировании 

работников, действующим у Работодателя. 

  7.2. Поощрения оформляются приказом Работодателя и заносятся в 

трудовую книжку работника в порядке, предусмотренном трудовым 

законодательством. 

7.3. За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники 

могут быть представлены к государственным наградам.  
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8. Ответственность работников за совершение 

         дисциплинарных проступков 
 

8.1. Работники несут ответственность за совершение дисциплинарного 

проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника 

возложенных на него трудовых обязанностей. 

8.2. 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. 

8.3. 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. 

8.4. Дисциплинарное взыскание применяется Работодателем 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 не может быть применено позднее  шести  

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

финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее двух 

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

производства по уголовному делу. 

За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

8.5.  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. 
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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.  

 

9. Заключительные положения 

 

9.1. Вопросы, связанные с применением настоящих Правил, решаются 

Работодателем в пределах предоставленных ему прав, а в случаях, 

предусмотренным действующим законодательством, - совместно с 

представительным органом работников. 

9.2. Настоящие Правила вывешиваются в структурных подразделениях 

училища на доступном для работников месте.  

9.3. Настоящие Правила являются обязательными для работников и 

Работодателя. 

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

работники и Работодатель руководствуются трудовым законодательством. 

  9.5. При разработке настоящих Правил учтено мнение представительного 

органа работников, изложенное в протоколе заседания представительного органа, 

прилагаемом к настоящим Правилам. 

 

 


