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ПРАВИЛА 
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профессионального образования Свердловской области» 
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Настоящие Правила определяют внутренний трудовой распорядок в 

учреждении, регулируют порядок приема и увольнения работников, 

основные права, обязанности и ответственность работников и работодателя, 

режим рабочего времени и его использование, время отдыха, а также меры 

поощрения и взыскания.  

 

1. ПРИЕМ НА РАБОТУ, ПЕРЕВОД НА ДРУГУЮ ДОЛЖНОСТЬ И 

УВОЛЬНЕНИЕ 

1.1. Прием на работу производится на основании заключенного 

трудового договора. 

1.2. При заключении трудового договора работодатель обязан 

потребовать от поступающего: 

- трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор 

заключается впервые или работник поступает на работу на условиях 

совместительства; 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- диплом или иной документ о полученном образовании (полном или 

неполном) и/или документ, подтверждающий специальность или 

квалификацию; 

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 

- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу. 

При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и 

страховое свидетельство государственного пенсионного страхования 

оформляются работодателем. 

Прием на работу осуществляется, как правило, с прохождением 

испытательного срока продолжительностью до 3-х месяцев. Условие об 

испытании прямо указывается в трудовом договоре. 

Прием на работу оформляется приказом, который объявляется 

работнику под расписку в трехдневный срок со дня фактического начала 



работы. Фактическое допущение к работе считается заключением трудового 

договора независимо от того, был ли прием на работу надлежащим образом 

оформлен. В этом случае работодатель обязан оформить с работником 

трудовой договор в письменной форме не позднее трех дней со дня 

фактического допущения работника к работе. 

Помимо общего перечня документов вышеперечисленных  необходимых 

при приеме на работу, с учетом специфики работы, закон устанавливает 

дополнительные  документы требуемые при приеме на работу: 

        - справка о наличии (отсутствии) судимости  и (или) факта уголовного 

преследования либо о прекращении уголовного преследования по 

реабилитирующим основаниям. 

 Справку предоставляют работники занимающиеся педагогической 

деятельностью или выполнения других видов работ, требующих по закону 

отсутствия судимости; 

 -санитарная книжка. 

 Санитарная книжка необходима для работников деятельность которых 

связана с хранением и реализацией пищевых продуктов, воспитанием и 

обучением детей, для работников выполняющих другие виды работ в 

учебном заведении; 

-медицинская справка. 

Медицинская справка установленной формы, может  потребоваться для 

некоторых видов работ, без которой работодатель не вправе допустить 

нового сотрудника к работе. 

 

1.3. При поступлении работника на работу или переводе его в 

установленном порядке на другую работу работодатель обязан: 

- ознакомить его с порученной работой, условиями и оплатой труда, 

разъяснить работнику его права и обязанности; 

- ознакомить с Правилами трудового распорядка (положением) и 

другими локальными нормативными актами; 

- провести инструктаж по технике безопасности, производственной 

санитарии, противопожарной охране и другим правилам охраны труда. 

1.4. Перевод работника на новую должность оформляется приказом 

директора училища с письменного согласия работника и подписанием 

дополнительного соглашения к трудовому договору, в котором описываются 

новые условия труда работника, а также могут вноситься изменения в другие 

условия трудового договора. 

1.5. Прекращение трудового договора может иметь место только по 

основаниям, предусмотренным трудовым законодательством. 

Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на 

неопределенный срок, письменно предупредив об этом работодателя за две 

недели. 

По истечении указанного срока предупреждения об увольнении 

работник вправе прекратить работу, а работодатель обязан выдать ему 



трудовую книжку и произвести с ним расчет. 

По договоренности между работником и администрацией трудовой 

договор может быть расторгнут в срок, о котором просит работник. 

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 его увольнения. 

Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной 

работы, расторгается по завершении этой работы. 

Договор, заключенный на время исполнения обязанностей 

отсутствующего работника, расторгается с выходом этого работника на 

работу. 

Прекращение трудового договора оформляется приказом по училищу. 

Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться в 

точном соответствии с формулировкой действующего законодательства и со 

ссылкой на соответствующую статью, пункт Трудового кодекса РФ.  

При получении трудовой книжки в связи с увольнением работник 

расписывается в личной карточке (формы Т-2), в книге учета движения 

трудовых книжек и вкладышей к ним, а также ставит отметку в трудовой 

книжке «Ознакомлен». 

 

2. ОСНОВНЫЕ ПРАВА, ОБЯЗАННОСТИ И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ 

РАБОТНИКОВ 

2.1. Работники училища должны: 

- добросовестно выполнять трудовые обязанности, указанные в 

трудовых договорах и должностной инструкции, соблюдать трудовую 

дисциплину, своевременно и точно исполнять распоряжения администрации 

и непосредственного руководителя, использовать все рабочее время для 

производительного труда; 

- качественно и в срок выполнять производственные задания и 

поручения, работать над повышением своего профессионального уровня; 

- поддерживать чистоту и порядок на своем рабочем месте, в служебных 

и других помещениях, соблюдать установленный порядок хранения 

документов и материальных ценностей; 

- эффективно использовать персональные компьютеры, оргтехнику и 

другое оборудование, экономно и рационально расходовать материалы и 

энергию, другие материальные ресурсы; 

- соблюдать нормы, правила и инструкции по охране труда, 

производственной санитарии, правила противопожарной безопасности; 

- ежегодно в установленные сроки проходить медицинские осмотры. 

2.2. Педагогические работники обязаны: 

-  присутствовать на всех общеучилищных мероприятиях; 

- к началу учебной четверти иметь тематический план работы; 

- соблюдать расписание занятий и график работы, утвержденные 

администрацией училища; 

- дежурить по училищу в выходные и праздничные дни согласно 



графику и приказу руководителя учреждения. 

2.3. Круг обязанностей, которые выполняет каждый Работник по своей 

специальности, квалификации, должности, определяется трудовым 

договором и должностной инструкцией. 

2.4. Работник имеет право на: 

2.4.1. Предоставление работы, обусловленной трудовым договором. 

Рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным 

государственными стандартами организации и безопасности труда; 

2.4.2. Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в 

соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и 

качеством выполненной работы. 

2.4.3. 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. 

2.4.4.  Работник также имеет другие права, предусмотренные Трудовым 

кодексом РФ: 

- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях 

охраны труда на рабочем месте; 

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей 

квалификации не реже одного раза в 5 лет в порядке, установленном 

законодательством РФ; 

- участие в управлении организацией в предусмотренных 

законодательством РФ формах; 

- 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; 

- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением им 

трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, 

установленном законодательством РФ; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

законодательством РФ. 

2.5. Ответственность работника Общества. 

Работник Общества обязан возместить работодателю причиненный ему 

прямой действительный ущерб. Работник несет материальную 

ответственность как за ущерб, непосредственно причиненный им 

работодателю, так и за ущерб, возникший у работодателя в результате 

возмещения им ущерба иным лицам. 

 

 

 

 



3. ОСНОВНЫЕ ПРАВА, ОБЯЗАННОСТИ И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ 

РАБОТНИКОВ 

3.1. Работники училища должны: 

- добросовестно выполнять трудовые обязанности, указанные в 

трудовых договорах и должностной инструкции, соблюдать трудовую 

дисциплину, своевременно и точно исполнять распоряжения администрации 

и непосредственного руководителя, использовать все рабочее время для 

производительного труда; 

- качественно и в срок выполнять производственные задания и 

поручения, работать над повышением своего профессионального уровня; 

- поддерживать чистоту и порядок на своем рабочем месте, в служебных 

и других помещениях, соблюдать установленный порядок хранения 

документов и материальных ценностей; 

- эффективно использовать персональные компьютеры, оргтехнику и 

другое оборудование, экономно и рационально расходовать материалы и 

энергию, другие материальные ресурсы; 

- соблюдать нормы, правила и инструкции по охране труда, 

производственной санитарии, правила противопожарной безопасности, 

соблюдать имеющийся в училище «Кодекс этики и служебного поведения 

работников училища»; 

- ежегодно в установленные сроки проходить медицинские осмотры. 

3.2. Педагогические работники обязаны: 

-  присутствовать на всех общеучилищных мероприятиях; 

- к началу учебной четверти иметь тематический план работы; 

- соблюдать расписание занятий и график работы, утвержденные 

администрацией училища; 

- дежурить по училищу в выходные и праздничные дни согласно 

графику и приказу руководителя учреждения. 

3.3. Круг обязанностей, которые выполняет каждый Работник по своей 

специальности, квалификации, должности, определяется трудовым 

договором и должностной инструкцией. 

3.4. Работник имеет право на: 

3.4.1. Предоставление работы, обусловленной трудовым договором. 

Рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным 

государственными стандартами организации и безопасности труда; 

3.4.2. Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в 

соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и 

качеством выполненной работы. 

3.4.3. 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. 

3.4.4.  Работник также имеет другие права, предусмотренные Трудовым 

кодексом РФ: 



- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях 

охраны труда на рабочем месте; 

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей 

квалификации не реже одного раза в 5 лет в порядке, установленном 

законодательством РФ; 

- участие в управлении организацией в предусмотренных 

законодательством РФ формах; 

- 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; 

- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением им 

трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, 

установленном законодательством РФ; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

законодательством РФ. 

3.5. Педагогические работники в соответствии с Федеральным законом 

№ 273-ФЗ от 29 декабря 2012 года «Об образовании в Российской 

Федерации» главой  5  статьи 47 части 3 пользуются следующими 

академическими правами и свободами: 

-свобода преподавания, свободное выражение своего мнения, свобода от 

вмешательства в профессиональную деятельность; 

-свобода выбора и использования педагогически обоснованных форм, 

средств, методов обучения и воспитания; 

-право на творческую инициативу, разработку и применение авторских 

программ и методов обучения и воспитания в пределах реализуемой 

образовательной программы, отдельного учебного предмета, курса, 

дисциплины (модуля); 

-право на выбор учебников, учебных пособий, материалов и иных 

средств обучения и воспитания в соответствии с образовательной 

программой и в порядке, установленном законодательством об образовании; 

-право на участие в разработке образовательных программ, в том числе 

учебных планов, календарных учебных графиков, рабочих учебных 

предметов, курсов, дисциплин (модулей), методических материалов и иных 

компонентов образовательных программ; 

-право на осуществление научной, научно-технической, творческой, 

исследовательской деятельности, участие в экспериментальной и 

международной деятельности, разработках и во внедрении инноваций; 



-право на бесплатное пользование библиотеками и информационными 

ресурсами, а также доступ в порядке, установленном локальными 

нормативными актами организации, осуществляющей образовательную 

деятельность, к информационно-телекоммуникационным сетям и базам 

данных, учебным и методическим материалам, музейным фондам, 

материально-техническим средствам обеспечения образовательной 

деятельности, необходимым для качественного осуществления 

педагогической, научной или исследовательской деятельности в 

организациях, осуществляющих образовательную деятельность; 

-право на бесплатное пользование образовательными, методическими и 

научными услугами организации, осуществляющей образовательную 

деятельность, в порядке, установленном законодательством Российской 

Федерации или локальными нормативными актами; 

-право на участие в управлении образовательной организацией, в том 

числе в коллегиальных органах управления, в порядке, установленном 

уставом этой организации; 

-право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности 

образовательной организации, в том числе через органы управления и 

общественные организации; 

- право на объединение в общественные профессиональные организации 

в формах и в порядке, которые установлены законодательством Российской 

Федерации; 

-право на обращение в комиссию по урегулированию споров между 

участниками образовательных отношений; 

-право на защиту профессиональной чести и достоинства, на 

справедливое и объективное расследование нарушения норм 

профессиональной этики педагогических работников. 

 3.6. Педагогические работники в соответствии с Федеральным законом 

№ 273-ФЗ от 29 декабря 2012 года «Об образовании в Российской 

Федерации» главой  5  статьи 47 части 5 имеют следующие трудовые права и 

социальные гарантии: 

-право на сокращенную продолжительность рабочего времени; 

- право на дополнительное профессиональное образование по профилю 

педагогической деятельности не реже чем один раз в три года; 

-право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, 

продолжительность которого определяется Правительством Российской 

Федерации; 



-право на длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через 

каждые десять лет непрерывной педагогической работы в порядке, 

установленном федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке государственной политики и 

нормативно-правовому регулированию в сфере образования; 

-право на досрочное назначение трудовой пенсии по старости в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации; 

-право на предоставление педагогическим работникам, состоящим на 

учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, вне очереди жилых 

помещений по договорам социального найма, право на предоставление 

жилых помещений специализированного жилищного фонда; 

-иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные 

федеральными законами и законодательными актами субъектов Российской 

Федерации. 

3.7.Обязанность и ответственность педагогических работников. 

 В соответствии с Федеральным законом № 273-ФЗ от 29 декабря 2012 

года «Об образовании в Российской Федерации» главой  5  статьи 48 части 1 

и части 4 педагогические работники: 

3.7.1.Педагогичесике работники обязаны: 

-осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном 

уровне, обеспечивать в полном объеме реализацию преподаваемых учебных 

предмета, курса, дисциплины (модуля) в соответствии с утвержденной 

рабочей программой; 

- соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать 

требованиям профессиональной этики; 

-уважать честь и достоинство обучающихся и других участников 

образовательных отношений; 

-развивать у обучающихся познавательную активность, 

самостоятельность, инициативу, творческие способности, формировать 

гражданскую позицию, способность к труду и жизни в условиях 

современного мира, формировать у обучающихся культуру здорового и 

безопасного образа жизни; 

-применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое 

качество образования формы, методы обучения и воспитания; 

-учитывать особенности психофизического развития обучающихся и 

состояние их здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для 

получения образования лицами с ограниченными возможностями здоровья, 

взаимодействовать при необходимости с медицинскими организациями; 



-систематически повышать свой профессиональный уровень; 

-проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в 

порядке, установленном законодательством об образовании; 

-проходить в соответствии с трудовым законодательством 

предварительные при поступлении на работу и периодические медицинские 

осмотры, а также внеочередные медицинские осмотры по направлению 

работодателя; 

-проходить в установленном законодательством Российской Федерации 

порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда; 

-соблюдать устав образовательной организации, положение о 

специализированном структурном образовательном подразделении 

организации, осуществляющей обучение, правила внутреннего трудового 

распорядка. 

3.7.2. Ответственность педагогических  работников: 

Педагогические работники несут ответственность за неисполнение или 

ненадлежащее исполнение возложенных на них обязанностей в порядке и в 

случаях, которые установлены федеральными законами.  

Неисполнение или ненадлежащее исполнение педагогическими 

работниками обязанностей, предусмотренных подпунктом 2.7.1. настоящими 

правилами внутреннего трудового распорядка, учитывается при 

прохождении ими аттестации. 

3.8. Ответственность работника училища. 

Работник обязан возместить работодателю причиненный ему прямой 

действительный ущерб. Работник несет материальную ответственность как за 

ущерб, непосредственно причиненный им работодателю, так и за ущерб, 

возникший у работодателя в результате возмещения им ущерба иным лицам. 

 

4. ОСНОВНЫЕ ПРАВА, ОБЯЗАННОСТИ И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ 

РАБОТОДАТЕЛЯ 

4.1. 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 работников исполнения ими трудовых обязанностей и 

бережного отношения к имуществу работодателя и других работников, 

соблюдения правил внутреннего трудового распорядка организации; 

- привлекать работников 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. 

4.2. Работодатель обязан: 

- соблюдать законодательство о труде, локальные нормативные акты, 

условия трудовых договоров; 

- предоставлять работникам 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 и Положении о 

премировании условия оплаты труда, выдавать заработную плату в 

установленные сроки; 

- способствовать работникам в повышении ими своей квалификации, 

совершенствовании профессиональных навыков путем направления на курсы 

и тренинги; 

- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением 

ими трудовых обязанностей; 

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в 

порядке, установленном федеральными законами; 

- выполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 

законодательством РФ. 

4.3. Работодатель, осуществляя свои обязанности, стремится к созданию 

высокопрофессионального работоспособного коллектива, развитию 

корпоративных отношений среди работников, их заинтересованности в 

развитии и укреплении деятельности учреждения. 

4.4. Ответственность работодателя. 

Работодатель обязан в случаях, установленных законодательством РФ, 

возместить работнику не полученный им заработок во всех случаях 

незаконного лишения его возможности трудиться. 

Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает 

этот ущерб в полном объеме. 

При нарушении работодателем установленного срока выплаты 

заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и других выплат, 

причитающихся работнику, работодатель обязан выплатить их с уплатой 

процентов (денежной компенсации) в соответствии с законодательством РФ. 

 

 

 

 

 



5. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА 

 

5.1. В соответствии с действующим законодательством для работников 

учреждения устанавливается пятидневная рабочая неделя 

продолжительностью 40 часов с двумя выходными днями (суббота и 

воскресенье). 

Начало ежедневной работы  в 8-00, время обеденного перерыва с  12-00 

до 12-30. Окончание рабочего дня в 16-30.  

Исключение составляют машинисты (кочегары) котельной, вахтеры, 

медицинские работники, педагогические работники и работники столовой 

(повара и кухонные работники), режим работы которых определяется 

графиками работы, утверждаемыми директором училища. 

Продолжительность рабочей недели медицинских работников – 39 

часов, продолжительность рабочего дня – 7,8 часа. 

Продолжительность рабочей недели мастеров производственного 

обучения – 36 часов, продолжительность рабочего дня – 7,2 часа. 

Продолжительность рабочей недели педагогического состава – 18 часов, 

рабочего дня – 3,6 часа. 

Накануне праздничных дней продолжительность работы сокращается на 

1 час. 

5.2. В соответствии с законодательством о труде работа не производится 

в следующие праздничные дни: 

- 1, 2, 3, 4, 5, 6 и 8 января - Новый год; 

- 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. 

5.3. Работа вне рабочего места (посещение учреждений и организаций, 

командировки) производится по разрешению директора училища. При 

нарушении этого порядка время отсутствия является неявкой на работу. 

5.4. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением 

места работы и среднего заработка. 

5.5. Очередность предоставления отпусков устанавливается 

администрацией с учетом производственной необходимости и пожеланий 

работников. 

Продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска для всех 

работников, согласно действующему законодательству, установлена не менее 

28 календарных дней; 

преподавательскому составу (педагогам, воспитателю, мастерам 

производственного обучения) – 56 календарных дней. 



Работникам, занятым на работах с вредными условиями труда, ежегодно 

предоставляются дополнительные оплачиваемые отпуска.  

Согласно Списка производств, цехов, профессий и должностей с 

вредными условиями труда, работа в которых дает право на дополнительный 

отпуск, продолжительность отпуска: 

- медицинские работники (врач, фельдшер, медицинская сестра, зубной 

врач) – 12  рабочих дней; 

- машинист (кочегар) котельной – 12 рабочих дней;  

- повар, оператор стиральных машин – 6 рабочих дней. 

Согласно Карте аттестации рабочих мест ГБОУ НПО СО 

«Камышловское ПУ» от 06.12.2013г., продолжительность отпуска: 

- водитель автомобиля – 7 календарных дней.   

В стаж работы дающей право на ежегодные дополнительные отпуска за 

работу с вредными и (или) опасными условиями труда включается только 

фактически отработанное в соответствующих условиях время. 

Очередной отпуск должен быть использован не позднее 12 месяцев 

после окончания того рабочего года, за который он предоставляется. 

Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период отпуска, в число 

календарных дней отпуска не включаются и не оплачиваются. Также в число 

календарных дней отпуска не включается период временной 

нетрудоспособности работника при наличии больничного листа. 

5.6. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у 

работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы в 

учреждении. Отпуск за второй и последующие годы работы может 

предоставляться в любое время рабочего года в соответствии с очередностью 

предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков (графиком отпусков). 

5.7. По соглашению между работником и работодателем ежегодный 

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

из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. 

Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия и по 

приказу руководства училища. Неиспользованная в связи с этим часть 

отпуска должна быть предоставлена по выбору работника в удобное для него 

время в течение текущего рабочего года или присоединена к отпуску за 

следующий рабочий год. 

При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за 

неиспользованный отпуск или по его письменному заявлению 

неиспользованный отпуск может быть предоставлен с последующим 

увольнением. 

5.8. 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. 

5.9. Работники, успешно обучающиеся в ВУЗах, имеющих 

государственную аккредитацию, по заочной или вечерней формам обучения, 

имеют право на дополнительные отпуска с сохранением среднего заработка в 



соответствии с ТК РФ. 

 

6. ГАРАНТИИ РАБОТНИКУ ПРИ ВРЕМЕННОЙ 

НЕТРУДОСПОСОБНОСТИ 

 

6.1. При временной нетрудоспособности учреждение выплачивает 

работнику пособие по временной нетрудоспособности в соответствии с 

федеральным законом. 

Основанием для назначения пособия по временной нетрудоспособности 

является выданный в установленном порядке больничный листок (листок 

нетрудоспособности). 

6.2. Пособие по временной нетрудоспособности, кроме случаев 

трудового увечья или профессионального заболевания, выдается: 

6.2.1. В размере 100 процентов заработка, но не более максимального 

размера пособия, установленного действующим законодательством 

работникам, имеющим страховой стаж 8 и более лет; 

6.2.2. В размере 80 процентов заработка - работникам, имеющим 

страховой стаж от 5 до 8 лет. 

6.2.3. В размере 60 процентов заработка - работникам, имеющим 

страховой стаж до 5 лет. 

 

7. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ 

 

7.1. За высокопрофессиональное выполнение трудовых обязанностей, 

повышение производительности труда, продолжительную и безупречную 

работу и другие успехи в труде применяются следующие меры поощрения 

работников учреждения: 

- объявление благодарности; 

- награждение Почетной грамотой. 

Поощрения объявляются приказом и доводятся до сведения коллектива.  

 
8. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ 

ДИСЦИПЛИНЫ 

 

8.1. За нарушение трудовой дисциплины администрация применяет 

следующие дисциплинарные взыскания: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям. 

Увольнение может быть применено за неоднократное неисполнение 

Работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет 

дисциплинарное взыскание; за прогул (отсутствие на рабочем месте без 

уважительных причин более 4-х часов в течение рабочего дня); за появление 

на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического 

опьянения; за совершение по месту работы хищения (в том числе мелкого) 



чужого имущества, растраты, умышленного его уничтожения или 

повреждения, установленного вступившим в законную силу приговором суда 

или постановлением органа, уполномоченного на применение 

административных взысканий; за нарушение Работником требований по 

охране труда, если оно повлекло за собой тяжкие последствия либо заведомо 

создавало реальную угрозу наступления таких последствий, а также за 

совершение виновных действий работником, непосредственно 

обслуживающим денежные или товарные ценности, если эти действия дают 

основание для утраты доверия к нему со стороны Работодателя. 

8.2. Дисциплинарные взыскания применяются администрацией училища. 

8.3. До применения взыскания от Работника должны быть затребованы 

объяснения. В случае отказа Работника дать объяснение составляется 

соответствующий акт. Отказ Работника дать объяснения не может служить 

препятствием для применения взыскания. 

Дисциплинарные взыскания применяются не позднее одного месяца со 

дня обнаружения проступка, не считая времени болезни Работника, 

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

профсоюзного комитета училища. Взыскание не может быть применено 

позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам 

ревизии, проверки финансово - хозяйственной деятельности или аудиторской 

проверки - не позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не 

включается время производства по уголовному делу. 

8.4. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено 

только одно дисциплинарное взыскание. 

8.5. Приказ о применении дисциплинарного взыскания объявляется 

Работнику под расписку в 3-дневный срок. 

8.6. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания 

Работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он 

считается не имеющим дисциплинарного взыскания. 

8.7. Дисциплинарное взыскание до истечения года со дня его 

применения может быть снято администрацией по своей инициативе, по 

ходатайству непосредственного руководителя или трудового коллектива, 

если подвергнутый дисциплинарному взысканию не совершил нового 

проступка и проявил себя как добросовестный работник. 

 

9. ИНЫЕ ВОПРОСЫ РЕГУЛИРОВАНИЯ ТРУДОВЫХ 

ОТНОШЕНИЙ 

 

9.1. Работник имеет право жаловаться на допущенные, по его мнению, 

нарушения трудового законодательства и настоящих Правил 

непосредственному руководителю и директору училища. 

Работник вправе представлять предложения по улучшению организации 

труда и по другим вопросам, регулируемым настоящим Положением. 

Указанные жалобы и предложения представляются в письменной форме. 

9.2. При наличии индивидуальных (коллективных) трудовых споров их 



рассмотрение и разрешение производится в соответствии с ТК РФ, 

федеральными законами, настоящими Правилами, при этом стороны спора 

должны принимать все необходимые меры для их разрешения, в первую 

очередь, путем переговоров. 

9.3. Запрещается: 

- уносить с места работы имущество, предметы или материалы, 

принадлежащие учреждению, без получения на то соответствующего 

разрешения; 

- курить в местах, где в соответствии с требованиями техники 

безопасности и производственной санитарии установлен такой запрет; 

- вести личные телефонные разговоры; 

- использовать Интернет, электронную почту и иные виды связи в 

непрофильных целях; 

- приносить с собой или употреблять алкогольные напитки, приходить в 

учреждение или находиться в нем в состоянии алкогольного, наркотического 

или токсического опьянения. 

9.4. Работники, независимо от должностного положения, обязаны 

проявлять вежливость, уважение, терпимость как в отношениях между собой, 

так и при отношениях с учащимися и посетителями. 

9.5. С Правилами внутреннего трудового распорядка должны быть 

ознакомлены все работники училища, включая вновь принимаемых на 

работу. Все работники, независимо от должностного положения, обязаны в 

своей повседневной работе соблюдать настоящие Правила. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 


