


2 

2. Порядок приема работников 

2.1. Работники реализуют право на труд путем заключения письменного трудового договора. 

2.2. При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель знакомит 

работника под роспись с настоящими Правилами, иными локальными нормативными 

актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника. 

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

Работодателю документы, предусмотренные ст.65 ТК РФ: 

 паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

 трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 настоящего 

Кодекса), за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или 

сотрудник поступает на работу на условиях совместительства (в случае если новый 

сотрудник ранее отказался от ведения бумажной трудовой книжки и предъявил только 

сведения о работе по форме СТД-Р и/или СТД-ПФР, но информации в данной форме 

недостаточно, чтобы посчитать его страховой стаж для начисления пособий, специалист 

по кадрам вправе запросить у сотрудника бумажную трудовую книжку,  чтобы получить 

эту информацию); 

 документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа (в случае 

отсутствия пластикового свидетельства обязательного пенсионного страхования, 

предъявляется бумажная или электронная справка формы АДИ-РЕГ); 

 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 устанавливаются федеральным органом 

исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних 

дел; 

2.4. В случаях, предусмотренных законодательством, лицо, поступающее на работу, 

проходит за счет средств работодателя обязательный предварительный медицинский осмотр. 

2.5. В трудовом договоре может быть предусмотрено условие об испытании Работника в 

целях проверки его соответствия поручаемой работе. 

2.6. Работодатель заключает трудовые договоры с работником на неопределенный срок, а в 

случаях, предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами, - срочный трудовой 

договор.  

2.7. При заключении трудовых договоров с работниками, с которыми согласно 

законодательству РФ Работодатель имеет право заключать письменные договоры о полной 
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индивидуальной или коллективной (бригадной) материальной ответственности, в трудовом 

договоре предусматривается соответствующее условие. 

2.8. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, 

каждый из которых подписывают стороны договора. На экземпляре трудового договора 

Работодателя Работник ставит подпись о получении своего экземпляра трудового договора. 

2.9. На основании заключенного трудового договора издается приказ о приеме Работника на 

работу. Содержание приказа работодателя 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 выдает ему надлежаще заверенную копию указанного приказа. 

2.10. Перед началом работы (началом непосредственного исполнения Работником 

обязанностей, предусмотренных заключенным трудовым договором) Работодатель 

(уполномоченное им лицо) проводит инструктаж по охране труда. Работник, не прошедший 

инструктаж по охране труда, к работе не допускается. 

2.11. Работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, проработавшего свыше 

пяти дней в Училище (если Училище – основное место работы Работника), за исключением 

случаев, предусмотренных ч. 3, 8 ст. 2 Федерального закона от 16.12.2019 N 439-ФЗ. 

3. Порядок увольнения работников 

3.1. Трудовой договор может быть прекращен (расторгнут) в порядке и по основаниям, 

предусмотренным  гл.13 ТК РФ, иными федеральными законами: 

 Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенный 

срок, письменно предупредив об этом работодателя за две недели.  

По договоренности между работником и администрацией трудовой договор может быть 

расторгнут в срок, о котором просит работник. 

Срочный трудовой договор может быть расторгнут по инициативе работника, по 

 соглашению сторон и иным основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ. 

3.2. Прекращение трудового договора оформляется приказом Работодателя. С приказом 

Работодателя о прекращении трудового договора Работник должен быть ознакомлен под 

роспись. По требованию Работника Работодатель обязан выдать ему надлежащим образом 

заверенную копию указанного приказа. Если приказ о прекращении трудового договора 

невозможно довести до сведения Работника или Работник отказывается ознакомиться с ним 

под роспись, на приказе ставится соответствующая запись. 

3.3. В день увольнения Работнику выплачиваются все причитающиеся ему суммы. Если в 

день увольнения Работник отсутствовал, то соответствующие суммы должны быть ему 

выплачены не позднее дня, следующего за днем предъявления уволенным Работником 

требования о расчете. 
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3.4. Выдача трудовой книжки (предоставление сведений о трудовой деятельности у 

работодателя), выдача заверенных надлежащим образом копий документов, связанных с 

работой, запись в трудовую книжку (внесение информации в сведения о трудовой 

деятельности) производятся в соответствии с ч. 4 - 6 ст. 84.1 ТК РФ. 

3.5.   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. 

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. 

3.6.   Заявление работника о выдаче сведений о трудовой деятельности у работодателя может 

быть подано в письменном виде или направлено на электронную почту работодателя. При 

использовании электронной почты работодателя работник направляет отсканированное 

заявление, в котором должно быть: 

 наименование работодателя; 

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

 просьба о направлении в форме электронного документа сведений о трудовой  

деятельности у работодателя; 

 адрес электронной почты работника; 

 подпись  работника; 

 дата подачи заявления. 

3.7. Днем прекращения трудового договора является последний день работы Работника, за 

исключением случаев, когда Работник фактически не работал, но за ним, в соответствии с ТК 

РФ или иным федеральным законом, сохранялось место работы (должность). 

3.8. При увольнении Работник не позднее дня прекращения трудового договора возвращает 

все переданные ему Работодателем для осуществления трудовой функции документы, 

оборудование, инструменты и иные товарно-материальные ценности, а также документы, 

образовавшиеся при исполнении трудовых функций.  

4. Основные права и обязанности работодателя 

4.1. Работодатель имеет право: 

 заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на 

условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами; 

 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 настоящих Правил; 

 требовать от работников соблюдения правил охраны труда и пожарной безопасности; 
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 привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

 принимать локальные нормативные акты; 

 реализовывать права, предусмотренные законодательством о специальной оценке 

условий труда; 

 осуществлять иные права, предоставленные ему в соответствии с трудовым 

законодательством. 

4.2. 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; 

 вести учет времени, фактически отработанного каждым работником; 

 соблюдать оговоренные в трудовом договоре условия оплаты труда, в соответствии с 

Положением об оплате труда и Положением о премировании;  

 выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в 

сроки, установленные в соответствии с Трудовым кодексом РФ, а именно выдавать 

зарплату не реже чем два раза в месяц. Заработная плата за первую половину месяца 

выплачивается 20-го числа каждого месяца, а заработная плата за вторую половину 

месяца выплачивается 5-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; 

 знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными 

актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

 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 РФ, другими федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами РФ; 

 отстранять от работы работников в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом 

РФ, иными федеральными законами и нормативными правовыми актами РФ; 

 исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, в том 

числе законодательством о специальной оценке условий труда, и иными нормативными 
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правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, 

соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами. 

 

5. Основные права и обязанности работников 

5.1. Работник имеет право: 

 на заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на 

условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами; 

 предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

 обеспечение рабочим местом, соответствующим государственным нормативным 

требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным 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, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных 

дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

 получение полной достоверной информации об условиях труда и требованиях охраны 

труда на рабочем месте, включая реализацию прав, предусмотренных 

законодательством о специальной оценке условий труда; 

 подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

 защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными 

законом способами; 

 разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

 возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, 

и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, 

иными федеральными законами; 

 обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами; 

 реализацию иных прав, предусмотренных в трудовом законодательстве. 

5.2. Работник обязан: 

 добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 

договором, должностной инструкцией и иными документами, регламентирующими 

деятельность Работника; 

 качественно и своевременно выполнять поручения, распоряжения, задания и указания 

своего непосредственного руководителя; 

 соблюдать настоящие Правила; 

 соблюдать трудовую дисциплину; 

 соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

 бережно относиться к имуществу Работодателя (в том числе к имуществу третьих 

лиц, находящемуся у Работодателя, если Работодатель несет ответственность за 

сохранность этого имущества) и других работников; 
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 незамедлительно сообщать Работодателю либо непосредственному руководителю о 

возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, 

сохранности имущества Работодателя (в том числе имущества третьих лиц, 

находящегося у Работодателя, если Работодатель несет ответственность за 

сохранность этого имущества); 

 не разглашать как в России, так и за рубежом сведения, полученные в силу 

служебного 

 положения и составляющие служебную тайну, распространение которой может 

нанести вред работодателю и (или) другим сотрудникам; 

 исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством РФ, 

настоящими Правилами, иными локальными нормативными актами, трудовым 

договором. 

5.3. Трудовые обязанности и права работников конкретизируются в трудовых договорах и 

должностных инструкциях. 

6. Материальная ответственность работодателя перед работником 

6.1. Стороны трудового договора несут ответственность, в том числе материальную, в 

случаях и порядке, предусмотренных действующим законодательством. 

6.2. 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. 

6.3. Работодатель обязан возместить работнику не полученный им заработок во всех 

 случаях незаконного лишения работника возможности трудиться. 

6.4. 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. 

6.5. 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. 

7. Режим рабочего времени 

7.1. Продолжительность рабочего времени работников составляет: 

для сотрудников АУП и АХЧ      –  40 часов в неделю; 

для преподавательского состава  –  36 часов в неделю. 
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7.2. В соответствии с действующим законодательством для сотрудников АУП и АХЧ 

устанавливаются следующие режимы работы: 

7.2.1. Пятидневная рабочая неделя с продолжительностью рабочего времени 40 часов: 

— начало рабочего дня — 09.00 часов 

— окончание рабочего дня — 18.00 часов; 

— перерыв для отдыха и питания — 13.00—14.00 часов; 

— выходные дни — суббота и воскресенье. 

7.2.2. Пятидневная рабочая неделя с продолжительностью рабочего времени 40 часов: 

— начало рабочего дня — 09.00 часов 

— окончание рабочего дня — 18.00 часов; 

— перерыв для отдыха и питания — 13.00—14.00 часов; 

— выходные дни — понедельник и вторник. 

7.2.3. Шестидневная рабочая неделя с продолжительностью рабочего времени 40 часов: 

— начало рабочего дня — 07.00 часов 

— окончание рабочего дня — 15.00 часов; 

— перерыв для отдыха и питания — 11.00—12.00 часов; 

— выходной день —  воскресенье. 

7.2.4. Рабочая неделя с предоставлением выходных дней по скользящему графику «сутки 

через трое» (рабочая неделя по скользящему графику, согласно которому один рабочий день 

чередуется с тремя выходными днями): 

— продолжительность рабочего дня – 24 с оплаченными перерывами 

— время начала и окончания работы – с 8.00 до 8.00 следующих суток; 

— количество перерывов для отдыха и питания, которые в рабочее время не включаются – 4; 

— время перерывов - 30 мин. каждый; 

— перерывы для отдыха и питания – 11.00-11.30 часов,14.00-14.30 часов, 17.00-17-30 часов и 

20.00-20.30; 

— установлен суммированный учет рабочего времени с учетным периодом 1 (один) год; 

— графики работы конкретного персонала составляются на месяц с соблюдением 

установленной нормы рабочего времени за учетный период; 

— работник должен быть ознакомлен со скользящим графиком работ на учетный период за 

месяц до его начала; 

— в исключительных случаях, вызываемых производственной необходимостью, допускается 

изменение графиков работ, на протяжении учетного периода с соблюдением нормы рабочего 

времени; 

— выходные дни: по графику чередования рабочих и выходных дней, утвержденному на 

учетный период. 

7.3.  Режим работы педагогического персонала определяется с учетом правил, 

установленных приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 22 

декабря 2014 г. №1601 "О продолжительности рабочего времени (нормах часов 

педагогической работы за ставку заработной платы) педагогических работников и о порядке 

определения учебной нагрузки педагогических работников, оговариваемой в трудовом 

договоре", приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 11 мая 

2016 г. № 536 "Об утверждении Особенностей режима рабочего времени и времени отдыха 

педагогических и иных работников организаций, осуществляющих образовательную 

деятельность" и иными нормативно-правовыми актами. 
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7.3.1.   Продолжительность рабочего времени (норма часов педагогической работы за ставку 

заработной платы) не может быть одинаковой для всех педагогических работников и зависит 

от занимаемой должности и (или) специальности, а также особенностей их труда. 

7.3.2. Преподавательская работа состоит из фактического объема учебной нагрузки 

преподавателей и работы, требующей затрат рабочего времени, которое 

не конкретизировано по количеству часов (другая часть педагогической работы). 

Конкретная продолжительность рабочего времени, составляющая нормируемую часть 

педагогической работы, устанавливается расписанием учебных занятий и разовыми 

изменениями к расписанию учебных занятий, которые своевременно доводятся до сведения 

педагогических работников. Другая часть педагогической работы регулируется графиками и 

планами работы Училища, а также личными планами педагогических работников и не 

включается в нормируемый объем нагрузки. 

7.3.3. Продолжительность занятий для исчисления нагрузки преподавателей и 

концертмейстеров составляет 45 минут. Проведение спаренных занятий 

возможно, перерывы устанавливаются в соответствии с расписанием. 

7.3.4. Перерывы для отдыха и питания педагогических работников совпадают с 

перерывами между занятиями для обучающихся. 

7.3.5. Педагогические работники обязаны вести журналы учебных занятий и 

производственного обучения в соответствии с установленной формой. Педагогические 

работники,  выполняющие функцию классных руководителей, обязаны вести журналы 

учебно-воспитательной работы среди обучающихся. 

7.3.6.  В планах работы педагогических работников и графиках Училища устанавливаются 

часы для организации и проведения методической, работы. Указанная работа входит в 

другую часть педагогической работы для преподавателей. 

7.3.7.  Все педагогические работники обязаны участвовать в работе педагогических советов, 

которые проводятся в соответствии с планами и графиками, установленными в Училище. 

Педагогические работники, входящие в методические советы, обязаны участвовать в их 

работе, которая проводится в соответствии с планами и графиками, установленными в 

Училище. Классные руководители обязаны проводить родительские собрания не реже 1 раза 

в семестр. Указанная работа для преподавателей входит в другую часть педагогической 

работы. 

  

7.4. При ухудшении эпидемиологической ситуации и риске заражения коронавирусной 

инфекцией работодатель вправе перевести работников отдельных структурных 

подразделений на особые режимы работы на основании приказа директора. 

7.5. По приказу руководителя организации при наличии производственной необходимости, 

по согласованию с работником, отдельные сотрудники могут эпизодически привлекаться                           

к выполнению своих трудовых функций за пределами установленной для них 

продолжительности рабочего времени (ненормированный рабочий день).  

По желанию сотрудника и согласованию с работодателем сотруднику может быть 

установлен режим неполного рабочего времени (неполный рабочий день, неполная рабочая 

неделя). При этом неполный рабочий день может быть разделен на части с учетом 

пожеланий сотрудника и производственных целей. 
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При установлении неполного рабочего времени беременным женщинам, одному из 

родителей (опекуну, попечителю) ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка-инвалида в 

возрасте до 18 лет) или сотруднику, который ухаживает за больным членом семьи, время 

начала, окончания работы, а также перерывов в работе устанавливается с учетом 

пожеланий сотрудника. 

7.6. Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность рабочего дня сокращается 

 на один час. 

Нерабочими праздничными днями в Российской Федерации являются: 

 1–6 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. 

7.7. Учет рабочего времени ведется специалистом по кадрам. Специалист по кадрам ведет 

также контрольный учет наличия (отсутствия) сотрудников на рабочих местах в рабочее 

время. Учет рабочего времени ведется специалистом по кадрам в табеле учета рабочего 

времени, в котором  отражается количество отработанных часов (дней) сотрудниками 

организации. 

8. Время отдыха 

8.1. Время отдыха - время, в течение которого Работник свободен от исполнения трудовых 

обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению. 

8.2. Работникам предоставляется следующее время отдыха: 

 перерыв для отдыха и питания продолжительностью 1 час. 

 два выходных или один выходной день (в зависимости от конкретного режима работы 

Работника); 

 нерабочие праздничные дни в соответствии с ТК РФ; 

 ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего заработка. 

8.2.1 Работникам выходные дни, а также время предоставления перерыва для отдыха и 

питания устанавливаются условиями трудового договора. 

8.2.2. Если продолжительность ежедневной работы или смены Работника не превышает                    

4 часов, перерыв для отдыха и питания такому Работнику не предоставляется, если иное не 

предусмотрено трудовым договором. 
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8.3. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы и 

 среднего заработка. Продолжительность ежегодного основного оплачиваемого отпуска:                  

у сотрудников АУП и АХЧ       – 28 календарных дней, 

у педагогических сотрудников – 56 календарных дней. 

При этом 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. Также в число 

календарных дней отпуска не включается период временной нетрудоспособности 

сотрудника при наличии больничного листа. 

По соглашению между Работником и Работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск 

может быть разделен на части. При этом продолжительность хотя бы одной из частей 

отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. В отдельных случаях, 

предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, работнику 

предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью более 28 

календарных дней или в рабочих днях. 

8.3.1. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у Работника по 

истечении шести месяцев его непрерывной работы у данного Работодателя. По соглашению 

сторон оплачиваемый отпуск Работнику может быть предоставлен и до истечения шести 

месяцев. 

8.3.2. Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время 

рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых 

отпусков, установленной графиком отпусков.  

8.3.3. График отпусков утверждается Работодателем не позднее чем за две недели до 

наступления календарного года в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ. 

Очередность предоставления отпусков (график отпусков) устанавливается работодателем с 

учетом производственной необходимости и пожеланий сотрудников. 

Не позднее 1 декабря каждого года работник должен сообщить о своих пожеланиях в 

отношении отпуска на следующий календарный год своему непосредственному 

руководителю или напрямую в отдел кадров, определив месяц и продолжительность каждой 

части отпуска, для составления графика отпусков. 

8.3.4. В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными 

законами, ежегодный оплачиваемый отпуск некоторым работникам предоставляется по их 

желанию в удобное для них время.  

В удобное время отпуск предоставляется: 

 работникам, имеющим трех и более детей в возрасте до 12 лет; 

 несовершеннолетним работникам; 

 родителям, приемным родителям, опекунам или попечителям, которые воспитывают 

ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет; 

 сотрудникам, которые награждены знаками «Почетный донор России» и «Почетный 

донор СССР»; 

 беременным перед или после отпуска по беременности и родам и (или) по окончании 

отпуска по уходу за ребенком; 

 супругу, который хочет воспользоваться отпуском во время отпуска по беременности 

и родам его жены; 
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 супругу военнослужащего, который хочет уйти в отпуск одновременно                                  

с отпускомдругого супруга; 

 участникам Великой Отечественной войны, инвалидам войны, ветеранам боевых 

действий, в том числе получившим инвалидность; 

 героям Советского Союза, героям России, полным кавалерам ордена Славы; 

 героям Социалистического Труда и полным кавалерам ордена Трудовой Славы; 

 сотрудникам, которые получили или перенесли лучевую болезнь и другие 

заболевания, которые связаны с радиацией вследствие чернобыльской катастрофы 

или с работами по ликвидации ее последствий, инвалидам вследствие 

чернобыльской катастрофы, участникам ликвидации катастрофы; 

Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия и по приказу руководства 

организации. Неиспользованная в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена 

по выбору сотрудника в удобное для него время в течение текущего рабочего года или 

присоединена к отпуску за следующий рабочий год.  

8.4. Работнику предоставляется отпуск без сохранения заработной платы в случаях, 

предусмотренных ТК РФ. 

8.5. 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.  

8.6. Сотрудники, 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 Трудовым кодексом РФ. 

8.7. При увольнении сотруднику выплачивается денежная компенсация за неиспользованный 

отпуск, или по его письменному заявлению неиспользованный отпуск может быть 

предоставлен с последующим увольнением. 

9. Оплата труда 

9.1.  Заработная плата выплачивается работникам каждые полмесяца: 5 и 20 числа каждого 

месяца. 20 числа выплачивается первая часть заработной платы Работника в размере, 

рассчитанном исходя из отработанного времени за период с 1 по 15 число текущего месяца; 

5 числа месяца, следующего за расчетным, производится окончательный расчет                                  

с Работником. 

9.1.1. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем, выплата 

заработной платы производится перед наступлением этих дней. Оплата времени отпуска 

производится не позднее трех дней до начала отпуска. 

9.2. Выплата заработной платы производится в валюте РФ путем перечисления денежных 

средств на счет Работника в банке.  
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9.3. Работникам, которым установлена сокращенная продолжительность рабочего времени, 

 оплата труда производится в размере, предусмотренном для нормальной 

 продолжительности рабочего времени, за исключением работников в возрасте до 18 лет. 

9.4. Работникам в возрасте до 18 лет труд оплачивается с учетом сокращенной 

 продолжительности работы. 

9.5. В случае установления работнику неполного рабочего времени оплата труда 

 производится пропорционально отработанному им времени. 

9.6. Работодатель с заработной платы работника перечисляет налоги в размерах и 

 порядке, предусмотренных действующим законодательством РФ. 

9.7. В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата работнику 

 не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ или 

 иными федеральными законами. К ним относится отстранение от работы: 

 в связи с туберкулезом больным туберкулезом.  На  период  отстранения  работникам 

выдаются пособия по государственному социальному страхованию; 

 в связи с тем, что лицо является носителем возбудителей инфекционных заболеваний 

и может явиться источником распространения инфекционных заболеваний и 

невозможно перевести работника на другую работу. На период отстранения 

работникам выплачивается пособие по социальному страхованию; 

 в связи с непрохождением обучения и проверки знаний и навыков в области охраны 

труда; 

 в связи с непрохождением обязательного предварительного или периодического 

медицинского осмотра (обследования) не по вине работника. В таком случае 

производится оплата за все время отстранения от работы как за простой. 

9.8.  Перечисление пособия по беременности и родам, единовременного пособия 

 женщинам, вставшим на учет в медицинские организации в ранние сроки беременности, 

 единовременного пособия при рождении ребенка, ежемесячного пособия по уходу за 

 ребенком до 1,5 лет осуществляется на карту национальной платежной системы «Мир». 

10. Меры поощрения работников 

10.1. Работодатель вправе поощрять работников за добросовестное исполнение своих 

трудовых обязанностей, за продолжительную и безупречную работу, а также иные успехи, 

достижения в работе. 

10.2. В Училище применяются следующие виды поощрений: 

- объявление благодарности; 

- награждение почетной грамотой; 

- награждение ценным подарком; 

- выдача премии; 

- представление к награждению в вышестоящие органы управления. 

Работодатель вправе применить одновременно несколько видов поощрений. 
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10.3. Порядок премирования определяется Положением о премировании работников 

Училища. 

11. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 

11.1. За нарушение трудовой дисциплины администрация применяет следующие 

 дисциплинарные взыскания: 

 – замечание; 

 – выговор; 

 – увольнение. 

11.2. До наложения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть 

 затребованы письменные объяснения. В случае отказа сотрудника дать указанное 

 объяснение составляется соответствующий акт. Отказ работника дать объяснения не может 

 служить препятствием для применения взыскания. 

11.3. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть наложено только одно 

 дисциплинарное взыскание. При наложении дисциплинарного взыскания должны 

 учитываться тяжесть совершенного проступка, обстоятельства, при которых он совершен, 

 предшествующая работа и поведение сотрудника. 

11.4. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его 

применения  объявляется (сообщается) сотруднику, подвергнутому взысканию, под расписку 

в трехдневный срок (не считая времени отсутствия работника). Дисциплинарное взыскание 

 применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка (за исключением 

 случаев, предусмотренных трудовым законодательством), не считая времени болезни 

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

 представительного органа работников. 

9.5. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания сотрудник не будет 

 подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

 дисциплинарного взыскания. 

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. 

12. Иные вопросы регулирования трудовых отношений 

12.1. Сотрудник имеет право жаловаться на допущенные, по его мнению, нарушения 

 трудового законодательства и настоящих Правил непосредственному руководителю и 

 руководству организации. Работник вправе представлять письменные предложения по 

 улучшению организации труда и по другим вопросам, регулируемым настоящими 

 Правилами. 

12.2. Перед тем как покинуть рабочее место в конце рабочего дня, сотрудник должен 

 закрыть окна и двери своего кабинета и выключить свет. 
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