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1. Общие положения 
1.1.Правила внутреннего трудового распорядка (в дальнейшем по тексту - 
Правила) имеют целью способствовать укреплению трудовой дисциплины, 
организации труда, рациональному использованию рабочего времени, 
высокому качеству работ, повышению производительности труда и 
эффективности образовательного процесса. 
1.2.В основе настоящих Правил лежат принципы социального партнерства и 
равноправия в трудовых отношениях между работодателем и работниками, 
реализация которых будет служить поддержанию творческой обстановки и 
трудовой дисциплины в профессиональной организации. 
1.3 .Вопросы, связанные с применением настоящих Правил, решаются 
администрацией Профессионального училища №39 в пределах прав, 
предоставленных ей У ставом, а в случаях, предусмотренных действующим 
законодательством, совместно или по согласованию с трудовым 
коллективом. 
1.4.Все поступающие на работу в училище работники должны быть 
ознакомлены под роспись с настоящими Правилами при проведении 
вводного инструктажа по охране труда. 
1.5 .Данные Правила размещаются на информационном стенде и в сети 
интернет на сайте профессиональной организации. 

2. Работники Учреждения. Основные права и обязанности работников 
2.1. К работникам Учреждения относятся административный персонал 

(главный бухгалтер, заместители, старший мастер), педагогические 
работники (в том числе преподаватели, мастера производственного обучения 
методист), учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал. 

Административному персоналу Учреждения предоставляются права 
социальные гарантии и меры социальной поддержки, предусмотренные для 
педагогических работников, в соответствии с законодательством РФ об 
образовании. 
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ПРАВИЛА
внутреннего трудового распорядка для работников
ГБПОУ Профессионального училища №39
П. Центральный Хазан

1.   Общие положения
1.1. Правила внутреннего трудового распорядка (в дальнейшем по тексту -
Правила) имеют целью способствовать укреплению трудовой дисциплины,
организации труда, рациональному использованию рабочего времени,
высокому качеству работ, повышению производительности труда и
эффективности образовательного процесса.
1.2.В основе настоящих Правил лежат принципы социального партнерства и
равноправия в трудовых отношениях между работодателем и работниками,
реализация которых будет служить поддержанию творческой обстановки и
трудовой дисциплины в профессиональной организации.
1.3. Вопросы, связанные с применением настоящих Правил, решаются
администрацией Профессионального училища №39 в пределах прав,
предоставленных ей Уставом, а в случаях, предусмотренных действующим
законодательством, совместно или по согласованию с трудовым
коллективом.
1.4. Все поступающие на работу в училище работники должны быть
ознакомлены под роспись с настоящими Правилами при проведении
вводного инструктажа по охране труда.
1.5. Данные Правила размещаются на информационном стенде и в сети
интернет на сайте профессиональной организации.

2. Работники Учреждения. Основные права и обязанности работников
2.1. К работникам Учреждения относятся административный персонал

(главный бухгалтер, заместители, старший мастер), педагогические
работники (в том числе преподаватели, мастера производственного обучения,
методист), учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал.

Административному персоналу Учреждения предоставляются права,
социальные гарантии и меры социальной поддержки, предусмотренные для
педагогических работников, в соответствии с законодательством РФ об
образовании.

2.2. Комплектование Учреждения работниками производится
директором в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и
Уставом.

2.3. Лица, претендующие на занятие должностей в Учреждении,
должны иметь специальную подготовку, удостоверяемую документами об
образовании, и (или) стаж работы в соответствии с требованиями к
квалификации, установленными соответствующими квалификационными
характеристиками.

К педагогической деятельности допускаются лица, имеющие высшее
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профессиональное образование или среднее профессиональное образование с
учетом особенностей, установленных квалификационными характеристиками
должностей педагогических работников. Образовательный ценз указанных
лиц подтверждается документами установленного образца о
соответствующем уровне образования и (или) квалификации.

2.4.К педагогической деятельности в Учреждения не допускаются лица:
- лишенные права заниматься педагогической деятельностью в

соответствии с вступившим в законную силу приговором суда;
- имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или

подвергавшиеся уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное
преследование в отношении которых прекращено по реабилитирующим
основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и
достоинства личности (за исключением незаконного помещения в
психиатрический стационар, клеветы и оскорбления), половой
неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и
несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, а
также против общественной безопасности;

- имеющие неснятую или непогашенную судимость за умышленные
тяжкие и особо тяжкие преступления;

- признанные недееспособными в установленном федеральным законом
порядке;

- имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым
федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по
выработке государственной политики и нормативно-правовому
регулированию в области здравоохранения;

- больные наркоманией не зависимо от того, непосредственно связана
или не связана их работа с образовательным процессом.

2.5. Трудовые отношения между работником и Учреждением возникают
на основании трудового договора, заключаемого в соответствии с
Трудовым кодексом Российской Федерации. Трудовые отношения
возникают также на основании фактического допущения работника к
работе с ведома или по поручению уполномоченных должностных лиц
Учреждения в случае, когда трудовой договор не был надлежащим
образом оформлен.
2.6. Работодателем для работников Учреждения является Учреждение.
Права и обязанности Учреждения в трудовых отношениях осуществляются
директором или уполномоченными им лицами в установленном порядке.
2.7.В своей деятельности работники Учреждения руководствуются
нормативными правовыми актами, Уставом, локальными нормативными
актами Учреждения, должностными инструкциями, в том числе по технике
безопасности, приказами, распоряжениями и устными указаниями
директора и уполномоченных должностных лиц Учреждения.
Должностные инструкции разрабатываются и принимаются Учреждением
на основе квалификационных характеристик и (или) профессиональных
стандартов.
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2.8. В обязанности работников входит:
- соответствовать требованиям квалификационных характеристик по

занимаемой должности, добросовестно выполнять трудовые функции;
- соблюдать и исполнять Устав, Правила внутреннего трудового

распорядка, коллективный и трудовой договоры, должностные инструкции,
правила техники безопасности и локальные акты Учреждения;

- соблюдать правила и нормы охраны труда, в том числе проходить
установленные медицинские осмотры;

- бережно относиться к имуществу Учреждения, а также имуществу
третьих лиц, за сохранность которых Учреждение несет ответственность,
возмещать в установленном порядке причиненный Учреждению ущерб;

- уважать честь и достоинство участников образовательного процесса,
не допускать грубости, насилия и бестактного отношения с ними;

- незамедлительно сообщать директору либо непосредственному
руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и
здоровью людей, сохранности имущества Учреждения (в том числе
имущества третьих лиц, находящегося в Учреждении);

- осуществлять деятельность на высоком профессиональном уровне,
обеспечивать в полном объеме реализацию образовательных программ,
учебных планов по преподаваемому учебному курсу, предмету, дисциплине,
модулю, участвовать в мероприятиях по мониторингу качества образования;

- соответствовать требованиям федеральных государственных
образовательных стандартов и основываться на них при реализации
образовательных программ, выборе педагогических подходов;

- соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать
требованиям профессиональной этики;

- развивать у обучающихся познавательную активность,
самостоятельность, инициативу, творческие способности, формировать
гражданскую позицию, способность к труду и жизни в условиях
современного мира, пропагандировать здоровый образ жизни;

- применять педагогически обоснованные формы, методы (методики)
обучения и воспитания, обеспечивающие надлежащее качество
образовательного процесса;

- учитывать особенности психофизического развития обучающихся и
состояние их здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для
получения образования лицами с ограниченными возможностями здоровья и
лицами, находящимися в условиях ограничения свободы;

- систематически повышать квалификацию, профессиональный уровень
в соответствии с законодательством Российской Федерации и федеральными
государственными образовательными стандартами;

- содействовать охране прав, обучающихся на образование и здоровье,
признанию и соблюдению законных интересов обучающихся, в том числе
через совместную работу с родителями (законными представителями);
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- своевременно информировать должностных лиц Учреждения о
проблемах в освоении обучающимися образовательных программ;

- соблюдать конфиденциальность информации об особенностях
развития обучающихся, иных персональных данных;

- соблюдать конфиденциальность сведений, содержащихся в
материалах, используемых при проведении государственной итоговой
аттестации обучающихся Учреждения.

2.9. Педагогические работники Учреждения пользуются следующими
академическими правами и свободами:

1) свобода преподавания, свобода проведения исследований,
распространения их результатов, свободное выражение своего мнения,
свобода от вмешательства в профессиональную деятельность;

2) свобода выбора и использования педагогически обоснованных
форм, методов, способов и приемов обучения, воспитания и оценки освоения
обучающимися образовательных программ среднего профессионального
образования, в том числе рабочих программ отдельных учебных курсов,
предметов, дисциплин, модулей;

3) право на творческую инициативу, разработку и применение
авторских программ и методик обучения, и воспитания в пределах
реализуемой образовательной программы среднего профессионального
образования, отдельного учебного курса, предмета, дисциплины, модуля;

4) выбор учебников, учебных пособий, материалов и иных средств
обучения в соответствии с образовательной программой среднего
профессионального образования Учреждения;

5) участие в разработке образовательных программ, в том числе
учебных планов, календарных учебных графиков, методических материалов
и иных составных частей образовательной программы;

6) право на участие в экспериментальной и международной
деятельности, разработках и внедрении инноваций в порядке, установленном
законодательством Российской Федерации и (или) локальными
нормативными актами Учреждения;

7) бесплатное пользование библиотеками и информационными
ресурсами, доступ к информационно-телекоммуникационным сетям и базам
данных, учебным и методическим материалам, материально-техническим
средствам обеспечения образовательного процесса, необходимым для
качественного осуществления педагогической, научной или
исследовательской деятельности;

8) бесплатный доступ к пользованию услугами учебных, учебно-
методических, научных, социально-бытовых и других структурных
подразделений Учреждения;

9) участие в обсуждении и решении вопросов деятельности
Учреждения, в том числе через коллегиальные органы управления,
общественные организации Учреждения;
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10) право на объединение в общественные профессиональные
организации, педагогические сообщества в формах и порядке, установленных
законодательством Российской Федерации;

11) право на занятие индивидуальной педагогической деятельностью и
работу по совместительству в других учреждениях и организациях, при
условии, если такая деятельность осуществляется во внерабочее время и не
приводит к конфликту интересов;

12) право на обращение в комиссию по трудовым спорам Учреждения;
Указанные академические права и свободы должны осуществляться с

соблюдением норм профессиональной этики, прав и свобод других
участников образовательных отношений в Учреждении.

2.11. Педагогические работники имеют следующие трудовые права и
социальные гарантии:

1) право на сокращенную продолжительность рабочего времени;
2) право на повышение квалификации в порядке, установленном

законодательством Российской Федерации;
3) ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск;
4) длительный отпуск сроком до одного года не чаще, чем через

каждые 10 лет непрерывной педагогической работы, в установленном
порядке;

5) право на досрочное назначение трудовой пенсии по старости в
порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

6) иные трудовые права, меры социальной поддержки,
установленные федеральными законами и законодательными актами
Иркутской области.

2.12.Педагогическим работникам запрещается использовать
образовательный процесс в целях политической агитации, принуждения их
к принятию политических, религиозных или иных убеждений или отказу
от них, для разжигания социальной, расовой, национальной или
религиозной розни, для агитации, пропагандирующей исключительность,
превосходство либо неполноценность граждан по половому признаку,
социальной, расовой, национальной, религиозной или языковой
принадлежности, их отношения к религии, в том числе посредством
сообщения обучающимся недостоверных сведений об исторических,
национальных, религиозных и культурных традициях народов, а также для
побуждения обучающихся к действиям, противоречащим Конституции
Российской Федерации.

2.13.  Аттестация педагогических работников Учреждения проводится
в соответствии с законодательством Российской Федерации об образовании в
целях подтверждения категории.

2.14. Оплата труда работников Учреждения производится в
соответствии с Положением об оплате труда работников Учреждения,
трудовыми договорами.

2.15. Объем учебной нагрузки (объем педагогической работы)
преподавателям и другим педагогическим работникам устанавливается
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исходя из количества часов по учебному плану и программам,
обеспеченности кадрами, других конкретных условий Учреждения.

2.16. В рабочее время педагогических работников в зависимости от
занимаемой должности включается учебная (преподавательская),
воспитательная работа, индивидуальная работа с обучающимися, научная,
творческая и исследовательская работа, а также другая педагогическая
работа, предусмотренная должностными обязанностями и  индивидуальным
планом: методическая, подготовительная, организационная, диагностическая,
мониторинговая работа, работа, предусмотренная планами воспитательных,
физкультурно-оздоровительных, спортивных, творческих и иных
мероприятий с обучающимися Учреждения. Конкретные должностные
обязанности педагогических работников определяются трудовыми
договорами и должностными инструкциями.

2.17. Работники Учреждения несут ответственность за реализацию не в
полном объеме образовательных программ, жизнь и здоровье, обучающихся
во время образовательного процесса, передачу (разглашение)
конфиденциальной информации, причинение вреда Учреждению и (или)
участникам образовательного процесса, иные виновные действия
(бездействие) в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2.18. Трудовые договоры с работниками Учреждения прекращаются в
соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

Трудовой договор с педагогическим работником может быть также
прекращен в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации за
повторное в течение одного года грубое нарушение Устава, применение, в
том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или)
психическим насилием над личностью обучающегося Учреждения.

3. Основные права и обязанности работодателя.
3.1. Работодатель (или по его указанию любое должностное лицо) имеет
право:
а) на управление профессиональной образовательной организацией и на
принятие самостоятельных решений в пределах своих полномочий и Устава;
б) на заключения и расторжение трудовых договоров с наемными

работниками в порядке и на условиях Трудового кодекса Российской
Федерации;

в) на создание совместно с другими работодателями организаций для защиты
интересов работодателей и на вступление в такие организации;

г) на условия труда, определяемые по соглашению с учредителем
3.2. Работодатель (директор), заместители директора, административно -
управленческий персонал, руководители структурных подразделений,
руководители мастерских, лабораторий, профильных кабинетов (классов),
иные должностные лица в пределах своей компетенции согласно
должностной инструкции, обязаны:
а) соблюдать законы Российской Федерации и иные нормативные акты о

труде, договоры о труде, обеспечивать нормальные производственные и
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социально - бытовые условия подчиненным работникам, осуществлять
контроль соблюдения в училище правил и норм охраны труда, техники
безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты;

б) заключать коллективный договор в соответствии с ТК РФ
в) разрабатывать социальные планы согласно действующему
законодательству;
г) разрабатывать и утверждать Правила внутреннего трудового распорядка

для работников;
д) осуществлять социальное, медицинское и иные виды обязательного

страхования лиц, работающих в училище.

4. Требования охраны труда
4.1. Обязанности по обеспечению безопасных условий и охраны труда
возлагаются на работодателя. Работодатель обязан обеспечить:
а) безопасность работников при эксплуатации зданий, сооружений,

оборудования, а также применяемых в производстве инструментов, сырья
и материалов;

б) ознакомление работников с требованиями охраны труда;
применение средств индивидуальной и коллективной защиты работников в
соответствии с установленными нормами;

в) соответствующие требованиям охраны труда условия труда на каждом
рабочем месте;

г) режим труда и отдыха работников в соответствии с законодательством
Российской Федерации и   Иркутской области;

д) организацию контроля состояния условий труда на рабочих местах, а
также правильности применения работниками средств индивидуальной и
коллективной защиты;

е) обучение безопасным методам и приемам выполнения работ по охране
труда и оказанию первой помощи при несчастных случаях на
производстве, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте и
проверку знаний требований охраны труда, безопасных методов и приемов
выполнения работ;

ж) недопущение к работе лиц, не прошедших в установленном порядке
обучение и инструктаж по охране труда, стажировку и проверку знаний
требований охраны труда;

з) проводить аттестацию рабочих мест по условиям труда;
и) организовывать проведение обязательных предварительных (при

поступлении на работу) и периодических (в течение трудовой
деятельности) медицинских осмотров (обследований) работников;

к) разработку и утверждение инструкций по охране труда для работников
училища; комплекта нормативных правовых актов, содержащих
требования охраны труда в соответствии со спецификой деятельности
училища;
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л) недопущение работников к исполнению ими трудовых обязанностей без
прохождения обязательных медицинских осмотров (обследований), а
также в случае медицинских противопоказаний;

м) информирование работников об условиях и охране труда на рабочих
местах, о существующем риске повреждения здоровья и полагающихся им
компенсациях, и средствах индивидуальной защиты;

н) предоставление органам государственного управления охраной труда,
органам государственного надзора и контроля, профкому информации и
документов, необходимых для осуществления ими своих полномочий;

о) принятие мер по предотвращению аварийных ситуаций, сохранению
жизни и здоровья работников при возникновении таких ситуаций, в том
числе по оказанию пострадавшим первой помощи;

п) расследование и учет несчастных случаев на производстве и
профессиональных заболеваний в порядке, установленном
законодательством;

р) санитарно - бытовое и лечебно - профилактическое обслуживание
работников в соответствии с требованиями охраны труда;

с) выполнение предписаний должностных лиц органов государственного
надзора и контроля соблюдения трудового законодательства и иных
нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права и
рассмотрение представлений органов общественного контроля в
установленные Трудовым кодексом Российской Федерации, иными
федеральными законами сроки;

4.2. Обязанности работника в области охраны труда:
а) соблюдать требования охраны труда, установленные законами и иными

нормативными правовыми актами, а также правилами и инструкциями по
охране труда;

б) правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты;
в) проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ по

охране труда, оказанию первой помощи при несчастных случаях на
производстве, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте,
проверку знаний требований охраны труда;

г) немедленно извещать своего непосредственного или вышестоящего
руководителя о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о
каждом несчастном случае, происшедшем на производстве, или об
ухудшении состояния своего здоровья, в том числе о проявлении
признаков острого профессионального заболевания (отравления);

д) проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и
периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры
(обследования).

4.3. Каждый работник в области охраны труда имеет право на:
а) рабочее место, соответствующее требованиям охраны труда;
б) обязательное социальное страхование от несчастных случаев на

производстве и профессиональных заболеваний в соответствии с
Федеральным законом № 125 - ФЗ от 24.07.1998г.;
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в) получение достоверной информации от работодателя, соответствующих
государственных органов и общественных организаций об условиях и
охране труда на рабочем месте, о существующем риске повреждения
здоровья, а также о мерах по защите от воздействия вредных и (или)
опасных производственных факторов;

г) отказ от выполнения работ в случае возникновения опасности для его
жизни и здоровья вследствие нарушения требований охраны труда, за
исключением случаев, предусмотренных федеральными законами, до
устранения такой опасности;

д) обеспечение средствами индивидуальной и коллективной защиты в
соответствии с требованиями охраны труда за счет средств работодателя;

е) обучение безопасным методам и приемам труда за счет средств
работодателя;
ж) профессиональную переподготовку за счет средств работодателя в случае

ликвидации рабочего места вследствие нарушения требований охраны
труда;

з) запрос о проведении проверки условий и охраны труда на его рабочем
месте органами государственного надзора и контроля за соблюдением
законодательства о труде и охране труда, работниками, осуществляющими
государственную экспертизу условий труда, а также органами
профсоюзного контроля за соблюдением законодательства о труде и
охране труда;

и) обращение в органы государственной власти Российской Федерации,
Иркутской области, к работодателю, по вопросам охраны труда;

к) личное участие или участие через своего представителя в рассмотрении
вопросов, связанных с обеспечением безопасных условий труда на его
рабочем месте, и в расследовании происшедшего с ним несчастного случая
на производстве или профессионального заболевания;

л) внеочередной медицинский осмотр (обследование) в соответствии с
медицинскими рекомендациями с сохранением за ним места работы
(должности) и среднего заработка во время прохождения указанного
медицинского осмотра (обследования);

м) компенсации, установленные законом, коллективным договором,
трудовым договором, если он занят на тяжелых работах и работах с
вредными и (или) опасными условиями труда.

4.4. На время приостановления работ органами государственного надзора и
контроля за соблюдением трудового законодательства и иных
нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права,
вследствие нарушения требований охраны труда не по вине работника за
ним сохраняются место работы (должность) и средний заработок.

4.5. При отказе работника от выполнения работ в случае возникновения
опасности для его жизни и здоровья, за исключением случаев,
предусмотренных федеральными законами, работодатель обязан
предоставить работнику другую работу на время устранения такой
опасности.
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В случае, если предоставление другой работы по объективным причинам
работнику невозможно, время простоя работника до устранения опасности
для его жизни и здоровья оплачивается работодателем в соответствии с
Трудовым кодексом Российской Федерации.

5. Рабочее время
5.1. Нормальная продолжительность рабочего времени не может
превышать 40 часов в неделю.
5.2. Работодатель обязан вести учет времени, фактически отработанного
каждым работником.
5.3. По соглашению между работником и работодателем могут
устанавливаться как при приеме на работу, так и впоследствии неполный
рабочий день или неполная рабочая неделя.
5.4. Работодатель обязан устанавливать неполный рабочий день или
неполную рабочую неделю по просьбе беременной женщины, одного из
родителей (опекуна, попечителя), имеющего ребенка в возрасте до 14 лет
(ребенка - инвалида в возрасте до 18 лет), а также лица, осуществляющего
уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским
заключением.
5.5. При работе на условиях неполного рабочего времени оплата труда
производится пропорционально обработанному им времени или в
зависимости от выполненного им объема работ.
Работа на условиях неполного рабочего времени не предполагает каких -
либо ограничений продолжительности ежегодного основного
оплачиваемого отпуска, исчисления трудового стажа и других трудовых
прав.
5.7 Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего
нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.
5.8.Накануне выходных дней продолжительность работы при 6-ти
дневной рабочей неделе не может превышать 5-ти часов.
5.9.Ночное время - время с 22 часов до 6 часов по местному времени.
5.10.Не сокращается продолжительность работы в ночное время для
работников, которым установлена сокращенная продолжительность
рабочего времени, а также для работников, принятых специально для
работы в ночное время, если иное не предусмотрено коллективным
договором.
5.11.К работе в ночное время не допускаются: беременные женщины,
инвалиды, работники, не достигшие 18-ти лет.
5.12.Женщины, имеющие детей в возрасте до 3-х лет, работники,
имеющие детей - инвалидов, а также работники, осуществляющие уход за
больными членами их семей в соответствии с медицинским заключением,
матери и отцы, воспитывающие без супруга (супруги) детей в возрасте до
5-ти лет, а также опекуны детей указанного возраста могут привлекаться к
работе в ночное время только с их письменного согласия и при условии,
если такая работа не запрещена им по состоянию здоровья в соответствии
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с медицинским заключением. При этом указанные работники должны
быть в письменной форме ознакомлены со своим правом отказа от работы
в ночное время.
5.13.Работа за пределами нормальной продолжительности рабочего
времени может производиться как по инициативе работника
(совместительство), так и по инициативе работодателя (сверхурочная
работа).
5.14.По заявлению работника работодатель имеет право разрешить ему
работу по другому договору в этой же организации по иной профессии,
специальности или должности за пределами нормальной
продолжительности рабочего времени в порядке внутреннего
совместительства.
5.15.Работник имеет право заключить трудовой договор с другим
работодателем для работы на условиях внешнего совместительства.
5.16.Работа за пределами нормальной продолжительности рабочего
времени не может превышать 4-х часов в день и 16 часов в неделю.
5.17.Внутреннее совместительство не разрешается в случаях, когда
установлена сокращенная продолжительность рабочего времени.
5.18.Привлечение к сверхурочным работам производится работодателем с
письменного согласия работника в следующих случаях:
а) при производстве работ, необходимых для обороны страны, а также для
предотвращения производственной аварии либо устранения последствий
производственной аварии или стихийного бедствия;
б) при производстве общественно необходимых работ по водоснабжению,
газоснабжению, отоплению, освещению, канализации, транспорту, связи -
для устранения непредвиденных обстоятельств, нарушающих нормальное
их функционирование;
в) при необходимости выполнить (закончить) начатую работу, которая
вследствие непредвиденной задержки по техническим условиям
производства не могла быть выполнена (закончена) в течение
нормального числа рабочих часов, а также, если невыполнение (не
завершение) этой работы может повлечь за собой порчу или гибель
имущества работодателя, государственного или муниципального
имущества, либо создать угрозу жизни и здоровью людей;
г) при производстве временных работ по ремонту и восстановлению
механизмов или сооружений в тех случаях, когда неисправность их может
вызвать прекращение работ для значительного числа работников;
д) для продолжения работы при неявке сменяющего работника, если
работа не допускает перерыва.
В этих случаях работодатель обязан немедленно принять меры по замене
сменщика другим работником.
В других случаях привлечение к сверхурочным работам допускается с
письменного согласия работника и с учетом мнения профкома.
5.19. Не допускается привлечение к сверхурочным работам беременных
женщин, работников в возрасте до 18-ти лет.
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5.20. Привлечение инвалидов, женщин, имеющих детей в возрасте до 3-х
лет, к сверхурочным работам допускается с их письменного согласия и
при условии, если такие работы не запрещены им по состоянию здоровья
в соответствии с медицинским заключением. При этом инвалиды,
женщины, имеющие детей в возрасте до 3-х лет, должны быть в
письменной форме ознакомлены со своим правом отказа от сверхурочных
работ.
5.21. Сверхурочные работы не должны превышать для каждого работника
4-х часов в течение 2-х дней подряд и 120 часов в год.
5.22. Работодатель обязан обеспечить точный учет сверхурочных работ,
выполненных каждым работником.
5.23. До начала работы каждый работник обязан отметить свой приход на
работу, а по окончании рабочего дня - уход с работы в порядке,
установленном администрацией.
5.24. Не допускается к работе работник в состоянии алкогольного или
наркотического опьянения.
5.25. Любое отсутствие работника на рабочем месте, кроме случаев
непреодолимой силы (так называемый форс - мажор), допускается только
с предварительного разрешения работодателя, либо непосредственного
руководителя данного работника.
5.26. Отсутствие работника на рабочем месте без разрешения считается
неправомерным. В случае повторения неправомерного отсутствия на
рабочем месте применяются дисциплинарные меры взыскания.
5.27. Разрешение на оставление рабочего места могут быть даны, в
частности, в следующих случаях:
а) заболевшее на рабочем месте лицо, работающее по найму, должно
отправиться домой;
б) возникшее неожиданно серьезное событие в семье;
в) обязательный вызов работника администрацией;
г) вызов в орган социального обеспечения;
д) посещение по специальному вызову врача - специалиста;
е) лабораторные обследования;
ж) регулярное медицинское лечение при наличии предварительного
согласия руководства;
з) экзамены профессионального характера:
и) досрочный уход в связи с необходимостью отъезда в отпуск по
семейным обстоятельствам.
5.28.О всяком случае предполагаемого отсутствия на работе работник
обязан предупредить администрацию заранее. В случае заболевания,
кроме случаев непреодолимой силы (форс - мажор), необходимо сообщать
об этом администрации в 24-часовой срок, по истечении которого
работник считается неправомерно отсутствующим.
5.29. Через 48 часов после прекращения работы работник должен
представить медицинскую справку с указанием предполагаемого срока
отсутствия на работе. Непредставление медицинской справки считается
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проступком, влекущим за собой направление работодателем указанному
лицу предупреждения заказным путем. В случае, когда отсутствие на
работе в течение 48 часов после такого предупреждения не подкреплено
справкой, при отсутствии случая непреодолимой силы, может быть
применена мера взыскания.
5.30. Запрещается в рабочее время:
а) отвлекать рабочих и служащих от их непосредственной работы,
вызывать или снимать их с работы для выполнения общественных
обязанностей и проведения разного рода мероприятий, не связанных с
производственной деятельностью (всевозможные слеты, семинары,
спортивные соревнования, занятия художественной самодеятельностью,
туристские поездки);
б) созывать собрания, заседания и всякого рода совещания по
общественным делам.

6. Время отдыха
6.1. Видами времени отдыха являются: перерывы в течение рабочего дня,

ежедневный отдых, выходные дни, нерабочие праздничные дни, отпуска.
6.2.В течение рабочего дня работнику должен быть представлен перерыв для

отдыха и питания продолжительностью не более 2-х часов и не менее 30
минут, который в рабочее время не включается. Время представления
перерыва и его конкретная продолжительность устанавливаются в
индивидуальном трудовом договоре каждого работника с работодателем.

6.3. Работникам, работающим в холодное время года на открытом воздухе
или в закрытых необогреваемых помещениях, а также грузчикам, занятым
на погрузочно-разгрузочных работах представляются специальные
перерывы для обогревания и отдыха, которые включаются в рабочее
время. Работодатель обязан обеспечить оборудование помещений для
обогревания и отдыха указанной категории работников.

6.4. Продолжительность еженедельного непрерывного отдыха не может быть
менее 42 часов.

6.5. Всем работникам предоставляются выходные дни (еженедельный
непрерывный отдых). При 5-ти дневной рабочей неделе работникам
предоставляются 2 выходных дня в неделю, при 6-ти дневной рабочей
недели - один выходной день. Общим выходным днем является
воскресенье. Второй выходной день при 5-ти дневной рабочей неделе
устанавливается работодателем. Оба выходных дня предоставляются, по
возможности, подряд.

6.6. Нерабочими праздничными днями в Российской Федерации считаются
дни, установленные Правительством.
При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней, выходной

день переносится на следующий после праздничного рабочего дня.
6.7. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни, как правило,

запрещается. Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие
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праздничные дни производится с их письменного или устного согласия в
следующих случаях:

а) для предотвращения производственной аварии, катастрофы, устранения
последствий производственной аварии, катастрофы либо стихийного
бедствия;

б) для предотвращения несчастных случаев, уничтожения или порчи
имущества;
в) для выполнения заранее непредвиденных работ, от срочного выполнения

которых зависит в дальнейшем нормальная работа училища в целом или ее
отдельных структурных подразделений. В других случаях привлечение к
работе в выходные и нерабочие праздничные дни допускается с
письменного согласия работника и с учетом мнения профкома.

6.8. Привлечение инвалидов, женщин, имеющих детей в возрасте до 3-х лет,
к работе в выходные и нерабочие праздничные дни допускается только в
случае, если такая работа не запрещена им по медицинским показаниям.
При этом инвалиды, женщины, имеющие детей в возрасте до 3-х лет,
должны быть ознакомлены в письменной форме со своим правом отказа от
работы в выходной или нерабочий праздничный день.
6.9. Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие
праздничные дни производится по письменному распоряжению
работодателя.

7. Отпуск
7.1. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места

работы (должности) и среднего заработка.
7.2. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работникам

продолжительностью не менее 28 календарных дней (статья 115 Трудового
кодекса Российской Федерации), а педагогическим работникам - 56
календарных дней в соответствии с Постановлением Правительства
Российской Федерации от 01.10.2002г. №724.

7.3. Работникам с ненормированным рабочим днем предоставляется
ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск, продолжительностью
3 календарных дня. В случае, когда такой отпуск не предоставляется,
переработка сверх нормальной продолжительности рабочего времени с
письменного согласия компенсируется как сверхурочная работа.

7.4. Педагогические работники не реже чем через каждые 10 лет
непрерывной преподавательской работы имеют право на длительный
отпуск сроком до 1 года, порядок и условия предоставления которого
определяются учредителем или Уставом (статья 335 Трудового кодекса
Российской Федерации).

7.5. Продолжительность ежегодных основного и дополнительных
оплачиваемых отпусков работников исчисляется в календарных днях и
максимальным пределом не ограничивается. Нерабочие праздничные дни,
приходящиеся на период отпуска, в число календарных дней отпуска не
включаются и не оплачиваются. При исчислении общей
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продолжительности ежегодного оплачиваемого отпуска дополнительные
оплачиваемые отпуска суммируются с ежегодным основным
оплачиваемым отпуском.

7.6.В стаж работы, дающий право на ежегодный основной оплачиваемый
отпуск, включаются:

а) время фактической работы;
б) время, когда работник фактически не работал, но за ним в соответствии с

Федеральными законами сохранялось место работы (должность), в том
числе время ежегодного оплачиваемого отпуска;

в) время вынужденного прогула при незаконном увольнении или
отстранении от работы и последующем восстановлении на прежней
работе;

г) другие периоды времени, предусмотренные коллективным договором,
индивидуальным трудовым договором или локальным нормативным
актом.

7.7.В стаж работы, дающий право на ежегодный основной оплачиваемый
отпуск, не включаются:

а) время отсутствия работника на работе без уважительных причин, в том
числе вследствие его отстранения от работы в случаях, предусмотренных
статьей 76 Трудового кодекса Российской Федерации

б) время отпусков по уходу за ребенком до достижения им установленного
законом возраста;

в) время предоставляемых по просьбе работника отпусков без сохранения
заработной платы продолжительностью более 7 календарных дней.

7.8. Оплачиваемый отпуск должен предоставляться работнику ежегодно.
Право на использование отпуска за первый год работы возникает у
работника по истечении 6-ти месяцев его непрерывной работы. По
соглашению сторон (директор и работник) оплачиваемый отпуск
работнику может быть предоставлен и до истечения 6-ти месяцев.

7.9. До истечения 6-ти месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск по
заявлению работника должен быть предоставлен:

а) женщинам - перед отпуском по беременности и родам или
непосредственно после него;
б) работникам в возрасте до 18-ти лет;
в) работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до 3-х месяцев.
7.10. Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в

любое время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления
ежегодных оплачиваемых отпусков.

7.11. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется
ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым
работодателем с учетом мнения профкома не позднее, чем за 2 недели до
наступления календарного года.

7.12. График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника.
О времени начала отпуска работник должен быть извещен не позднее, чем
за 2 недели до его начала.
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7.13. По желанию мужа ежегодный отпуск ему предоставляется в период
нахождения его жены в отпуске по беременности и родам независимо от
времени его непрерывной работы.

7.14. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен в случаях:
а) временной нетрудоспособности работника;
б) исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска

государственных обязанностей, если для этого законом предусмотрено
освобождение от работы;

в) в других случаях, предусмотренных законами, локальными нормативными
актами.

7.15. Ежегодный оплачиваемый отпуск по соглашению между работником и
работодателем переносится на другой срок, если работнику   своевременно
не была произведена оплата за время этого отпуска либо работник был
предупрежден о времени начала отпуска позднее, чем за 2 недели до его
начала.

7.16.В исключительных случаях, когда предоставление отпуска работнику в
текущем рабочем году может неблагоприятно отразиться на нормальном
ходе работы училища, 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.

7.17. Запрещается непредставление ежегодного оплачиваемого отпуска в
течение 2-х лет подряд, а также непредставление ежегодного
оплачиваемого отпуска работникам в возрасте до 18-ти лет и работникам,
занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда.

7.18. 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.

7.19. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия.
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.

7.20. Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до 18-ти лет,
беременных женщин и работников, занятых на работах с вредными и (или)
опасными условиями труда.

7.21. Часть отпуска, превышающая 28 календарных дней, по письменному
заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией.
Замена отпуска денежной компенсацией беременным женщинам и
работникам в возрасте до 18-ти лет, а также работникам, занятым на
тяжелых работах и работах с вредными и (или) опасными условиями
труда, не допускается.

7.22. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все
неиспользованные отпуска.
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7.23. По письменному заявлению работника неиспользованные отпуска могут
быть предоставлены ему с последующим увольнением (за исключением
случаев увольнения за виновные действия). При этом днем увольнения
считается последний день отпуска.

7.24. При увольнении в связи с истечением срока трудового договора отпуск
с последующим увольнением может предоставляться и тогда, когда время
отпуска полностью или частично выходит за пределы срока этого
договора. В этом случае днем увольнения также считается последний день
отпуска.

7.25. При предоставлении отпуска с последующим увольнением при
расторжении трудового договора по инициативе работника этот работник
имеет право отозвать свое заявление об увольнении до дня начала отпуска,
если на его место не приглашен в порядке перевода другой работник.

7.26. 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.

7.27. Дополнительный оплачиваемый отпуск предоставляется работникам в
количестве 8 календарных дней в соответствии со ст.14 Закона РФ «О
государственных гарантиях и компенсациях для лиц, работающих и
проживающих в районах Крайнего Севера и приравненных к ним
местностях»

8. Отстранение от работы
Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе)
работника:
а) появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или

токсического опьянения;
б) не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и

навыков в области охраны труда;
в) не прошедшего в установленном порядке обязательный предварительный

или периодический медицинский осмотр;
г) при выявлении в соответствии с медицинским заключением

противопоказаний для выполнения работником работы, обусловленной
трудовым договором;

д) по требованиям органов и должностных лиц, уполномоченных
федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, и в
других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными
нормативными правовыми актами.
Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) работника на

весь период времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием
для отстранения от работы или недопущения к работе.

В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата
работнику не начисляется. В случаях отстранения от работы работника,
который не прошел обучение и проверку знаний и навыков в области охраны
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труда либо обязательный предварительный или периодический медицинский
осмотр не по своей вине, ему производится оплата за все время отстранения
от работы как за простой.

В случае, если отстранение от работы работника повлекло срыв
установленного производственного процесса, работник привлекается к
ответственности в соответствии с действующим законодательством.

8. Поощрения за успехи в работе
8.1. За качественное и эффективное выполнение трудовых обязанностей,

продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде и за другие
достижения в работе применяются следующие поощрения:

а) объявление благодарности;
б ) награждение грамотой;
в) ходатайство о поощрении грамотой Министерства образования Иркутской
области
г) ходатайство о поощрении грамотой Министерства образования и науки

Российской Федерации;
д) Занесение в Книгу почета, на Доску почета училища;
е) представление к государственной награде;
з) другие поощрения, определяемые коллективным договором.
8.2. Поощрения применяются работодателем по согласованию с наградной

комиссией.
8.3. Поощрения объявляются приказом, доводятся до сведения всего

коллектива и заносятся в трудовую книжку работника.

9. Дисциплина труда
9.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или

ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него
трудовых обязанностей, работодатель имеет право применить следующие
дисциплинарные взыскания:

а) замечание;
б) выговор;
в) увольнение по соответствующим основаниям.
9.2. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен

затребовать от работника объяснение в письменной форме. В случае отказа
работника дать указанное объяснение составляется соответствующий акт.
Отказ работника дать объяснение не является препятствием для
применения дисциплинарного взыскания.

9.3. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со
дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника,
пребывания его в отпуске.

9.4. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее 6-ти
месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки
финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки -
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позднее 2-х лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается
время производства по уголовному делу.

9.5. 3а каждый дисциплинарный проступок может быть применено только
одно дисциплинарное взыскание.

9.6. Приказ   работодателя о применении дисциплинарного взыскания
объявляется работнику под расписку в течение 3-х рабочих дней со дня его
издания. В случае отказа работника подписать указанный приказ
составляется соответствующий акт.

9.7. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в
комиссии по индивидуальным трудовым спорам.

9.8. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания
работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он
считается не имеющим дисциплинарного взыскания.

9.9. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного
взыскания имеет право снять его с работника.

9.10.  Помимо оснований, предусмотренных Трудовым кодексом Российской
Федерации, основаниями прекращения трудового договора с
педагогическим работником является:

а) применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с
физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося.

Основание: ст.336 Трудового кодекса Российской Федерации.
9.11 Все работники обязаны выполнять требования администрации и своему

непосредственному руководителю по уровню подчиненности, а также
приказы и предписания, которые доводятся до его сведения с помощью
служебных инструкций или объявлений.

9.12. Запрещается:
а) оставление работником на длительное время своего рабочего места без

сообщения об этом непосредственному начальнику;
б) распространение изданий, листовок, материалов без соответствующего
разрешения;
в) привод посторонних лиц, выполнение личной работы на рабочем месте,

вынос сырьевых материалов, инструментов и потребительских товаров без
разрешения администрации;

г) использование оборудования и техники без разрешения администрации;
д) несоблюдение сроков оплаченных отпусков, установленных
работодателем.
9.13. Работники, независимо от должностного положения, обязаны:
а) проявлять в отношении друг друга вежливость, уважение, взаимную

помощь и терпимость;
б) не разглашать вне учебного заведения   торговые, финансовые,

технические или иные операции, конфиденциальные сведения в
отношении обучающихся и работников, о которых им стало известно на
работе или в связи с исполнением своих обязанностей, в особенности того,
что касается секретов и способов, применяемых в деятельности училища и
его клиентов.
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Приложение 4.

Перечень
рабочих профессий и должностей, которым устанавливается доплата к
заработной плате за неблагоприятные условия труда

№
п/п

Наименование профессии,
должности

Размер доплаты к з/плате
за н/б условия труда.

1 Уборщик служебных и
производственных помещений,
кухонный работник (использующий
дезосредства)

10%

2 Кочегар 12%
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