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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ. 

 

1. Правила внутреннего трудового распорядка для работников ГБПОУ 

«Ивановский колледж культуры» (далее – Правила, ПВТР), разработаны с целью 

способствования воспитанию трудовой и учебной дисциплины, рациональному 

использованию рабочего и учебного времени, организации труда, высокому качеству 

работ, повышению эффективности учебного процесса, в соответствии с Трудовым 

кодексом Российской Федерации, Федеральным законом «Об образовании», иными 

нормативно – правовыми актами Российской Федерации. 

2. Для целей настоящих Правил используется следующие понятия, 

предусмотренные Трудовым кодексом Российской Федерации: 

Правила внутреннего трудового распорядка – локальный нормативный акт 

организации, регламентирующий в соответствии с Трудовым Кодексом Российской 

Федерации и иными федеральными законами, порядок приема и увольнения 

работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового 

договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и 

взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений в организации. 

Дисциплина труда – обязательное для всех работников подчинение правилам 

поведения, определенным в соответствии с ТК РФ, иными законами, соглашениями, 

коллективным договором, трудовым договором, локальными нормативными актами 

организации. Трудовая и учебная дисциплина в среднем специальном учебном 

заведении (именуемое в дальнейшем колледж) основывается на сознательном и 

добросовестном выполнении всеми работниками  своих трудовых обязанностей. 

Рабочее место – место, где работник должен находиться или куда ему необходимо 

прибыть в связи с его работой и которое прямо или косвенно находится под контролем 

работодателя. 

Условия труда - совокупность факторов производственной среды и трудового 

процесса, оказывающих влияние на работоспособность и здоровье работника. 

 

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ 

 

3. При приеме на работу работодатель вправе потребовать от поступающего  на  

работу: 

а) предъявления паспорта или иного документа, удостоверяющего  личность; 

б) предоставления трудовой книжки, за исключением случаев, когда гражданин 

поступает на работу впервые или поступает на работу на условиях совместительства; 

в) документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний; 

г) документы воинского учета для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву 

на военную службу; 

д) страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 

е) медицинскую справку или медицинское заключение о состоянии здоровья; 

ж) справку  из  учреждения  МВД (по  территориальности)  о   судимости; 

з) свидетельство  о  присвоении  идентификационного  налогового  номера (ИНН). 
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Прием на работу оформляется приказом, изданным на основании заключенного 

трудового договора. Приказ доводится  до  работника под роспись в трехдневный срок 

со дня подписания трудового договора. 

Приказы о приеме на работу (переводе, увольнении), подписываются директором 

колледжа, а в случае отсутствия директора - лицом, официально исполняющим его 

обязанности.  

3.1. Поступающему  на  работу  может  быть  установлен  испытательный  срок  

продолжительностью  до  3-х  месяцев. Сведения  об  установлении  испытательного  

срока  указываются  в   трудовом  договоре  и  приказе о  приеме  на  работу. 

4. Перед допуском работника к исполнению трудовых обязанностей или при 

переводе, в установленном порядке на другую работу, работодатель  обязан: 

а) ознакомить работника с должностной инструкцией и функциональными 

обязанностями, условиями труда, и разъяснить ему его права и обязанности; 

б)  ознакомить работника с правилами внутреннего трудового распорядка; 

в)  проинструктировать работника по технике безопасности, производственной 

санитарии и гигиене труда, противопожарной безопасности и другим правилам по 

охране труда. 

5. На работника, поступающего на работу впервые, заводится трудовая книжка не 

позднее пяти дней со дня приема на работу. Вновь  принятый  работник, на которого 

заведена  трудовая  книжка,  должен  возместить  работодателю  стоимость  бланка  

трудовой  книжки. 

Прекращение трудового договора может иметь место только по  основаниям, 

предусмотренным Трудовым кодексом РФ. 

6. В день увольнения работника ему выдается трудовая книжка, с внесенной в нее 

записью об увольнении, и производится  выплата  всех  причитающихся  под  расчет  

денежных  средств.    

Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться в 

точном соответствии с формулировками действующего трудового законодательства и 

со ссылкой на соответствующую статью и пункт Трудового кодекса РФ. Днем 

увольнения считается последний день работы (дата, указанная в приказе). 

 

3. ОСНОВНЫЕ  ПРАВА  И  ОБЯЗАННОСТИ  РАБОТНИКА 

 

7. 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; 

- рабочее место, соответствующее 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, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий 

consultantplus://offline/ref=76126B8BD555EC83273800EB863BE1B7CF340CBB6822FA3782B3E05B831D7DDEBF2FFD4072B76A75o0ODI
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работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных 

дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны 

труда на рабочем месте, включая реализацию прав, предоставленных 

законодательством о специальной оценке условий труда; 

- подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, 

установленном  Трудовым Кодексом РФ, иными федеральными законами; 

- объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление 

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

- участие в управлении организацией в предусмотренных Трудовым Кодексом РФ, 

иными федеральными законами и коллективным договором 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; 

- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 

забастовку, 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. 

Работник  также  имеет  право: 

а) знакомится с документами, определяющими его права и обязанности по 

занимаемой должности; 

б) получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для 

исполнения должностных обязанностей; 

в) принимать решения и участвовать в их подготовке в соответствии с 

должностными обязанностями; 

г) на продвижение по службе, увеличение заработной платы с учетом результатов и 

стажа его работы, уровня квалификации; 

д) ознакомление  с материалами, находящимися в личном деле работника; 

е) на переподготовку (переквалификацию, аттестацию) и повышение 

квалификации за счет бюджетных средств; 

ж) на организационно-техническое оснащение  рабочего места, необходимое для 

исполнения должностных обязанностей. 

 

8. Работник  обязан: 

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него 

трудовым договором; 

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка; 

- соблюдать трудовую дисциплину; 

- выполнять установленные нормы труда; 

consultantplus://offline/ref=76126B8BD555EC83273800EB863BE1B7CC3C03BD6124FA3782B3E05B831D7DDEBF2FFD4072B76E76o0O9I
consultantplus://offline/ref=76126B8BD555EC83273800EB863BE1B7CF340CBB6822FA3782B3E05B831D7DDEBF2FFD4072B66C75o0O8I
consultantplus://offline/ref=76126B8BD555EC83273800EB863BE1B7CF340CBB6822FA3782B3E05B831D7DDEBF2FFD4072B76D72o0OBI
consultantplus://offline/ref=76126B8BD555EC83273800EB863BE1B7CF340CBB6822FA3782B3E05B831D7DDEBF2FFD4072B56C71o0O8I
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- 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; 

- 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). 

Работник  также  обязан: 

а) соблюдать дисциплину труда, основу порядка в учебном заведении (вовремя 

приходить на работу, соблюдать установленную продолжительность рабочего времени, 

использовать все рабочее время для выполнения порученного дела, своевременно и 

точно выполнять законные  распоряжения и  требования  работодателя); 

в) соблюдать требования производственной санитарии, и гигиене труда и 

противопожарной охране, предусмотренные соответствующими Правилами и 

инструкциями. 

г) беречь и укреплять материально-техническую базу колледжа, эффективно 

использовать оборудование, аппаратуру, инструменты, станки, инвентарь и т.д. 

д) строго следовать нормам профессиональной этики, в том числе, не допускать 

грубых выражений и нецензурной брани в адрес работников, студентов и иных лиц, 

находящихся в помещениях учреждения; не допускать высказываний, умаляющих  

честь, достоинство и профессионализм работников, а также способностей студентов и 

учащихся, не допускать негативных публичных высказываний, касающихся личных и 

профессиональных качеств работников и студентов учреждения, не  совершать  

поступков, дискредитирующих  имидж  и  репутацию  колледжа; 

е) регулярно  повышать  свою  деловую (профессиональную)  квалификацию; 

ж) соблюдать настоящие Правила, должностные инструкции, порядок работы со 

служебной информацией; 

з) содержать в порядке и чистоте свое рабочее место; 

и) предупреждать  работодателя  об  уходе  на   листок  нетрудоспособности;  

заблаговременно предупреждать  о  выходе  из  отпуска  по  уходу  за  ребенком (не  

позднее,   чем за месяц  до  предполагаемой  даты  выхода); 

к) вести на высоком научном уровне учебную и методическую работу и 

обеспечивать выполнение учебных программ; 

л) вести учет успеваемости студентов, организовывать и контролировать их 

самостоятельную работу; 

м) вести  внеклассную  воспитательную работу  согласно  планам  учебного  

заведения; 

н) составлять на каждый семестр  календарно–тематические планы, а также 

поурочные планы; 

о) руководить  кружками  студентов  по  соответствующим  предметам (в  случае  

их  организации); 

п) своевременно  предоставлять учебную и отчетную  документацию  в  учебную  

часть.  
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4. ОСНОВНЫЕ   ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ 

 

8. Работодатель имеет право: 

- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и 

на условиях, которые установлены Трудовым  Кодексом  РФ, иными федеральными 

законами; 

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

- поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, 

находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность 

этого имущества) и других работников, соблюдения правил внутреннего трудового 

распорядка; 

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

порядке, установленном Трудовым Кодексом  РФ, иными федеральными законами; 

-  принимать локальные нормативные акты; 

- создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих 

интересов и вступать в них; 

- реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специальной 

оценке условий труда. 

 

 

Работодатель обязан: 

- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия 

коллективного договора, соглашений и трудовых договоров; 

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

- обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным 

нормативным требованиям охраны труда; 

- обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых 

обязанностей; 

- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в 

сроки, установленные в соответствии с Трудовым Кодексом РФ, коллективным 

договором, правилами внутреннего трудового распорядка, трудовыми договорами; 

- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в 

порядке, установленном Трудовым Кодексом РФ; 

- предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 

необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их 

выполнением; 

- знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными 

актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

- своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной 

власти, уполномоченного на осуществление федерального государственного надзора за 

consultantplus://offline/ref=58E40AB2B90CB1FE7838DB0266A3512A3205BA88B8CC5E51804820BA4675435C2BE4F7DEEF9D66B4LCBEI
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соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной 

власти, осуществляющих государственный контроль (надзор) в установленной сфере 

деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового 

права; 

- рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных 

избранных работниками представителей о выявленных нарушениях трудового 

законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры 

по устранению выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах указанным 

органам и представителям; 

- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 

организацией в предусмотренных Трудовым Кодексом РФ, иными федеральными 

законами и коллективным договором формах; 

- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими 

трудовых обязанностей; 

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами; 

- возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых 

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

которые установлены Трудовым Кодексом РФ, другими федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, в 

том числе законодательством о специальной оценке условий труда, и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 

коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами и 

трудовыми договорами, в  том  числе: 

а) организовывать труд преподавателей и других сотрудников колледжа так, чтобы 

каждый работал по своей специальности и квалификации; закреплять за каждым 

работником определенное рабочее место и т.д.; 

б) своевременно давать работникам задания, обеспечивать их всеми необходимыми 

материалами, учебными пособиями, оборудованием, создавать безопасные условия 

труда; 

в) создавать условия для улучшения качества подготовки с учетом требований 

современной науки и культуры  и перспектив их развития, организовывать изучение и 

внедрение передовых методов обучения и приемов труда; 

г) своевременно рассматривать и внедрять предложения преподавателей и других 

работников, направленные на улучшение работы;  

д) поддерживать и поощрять лучших работников колледжа, обобщать их опыт; 

е) всемерно укреплять трудовую дисциплину; 

ж) улучшать условия труда, обеспечивать исправное содержание помещений, 

отопления, освещения, вентиляции, оборудования санитарно-бытовых и иных 

помещений; 

з) внедрять современные средства техники безопасности, предупреждающие 

травматизм, обеспечивать санитарно-гигиенические условия, предотвращающие 

consultantplus://offline/ref=718AAF6497828857EB46DEBE7C92553AF7D8B8EDFBA0DD6784DBE390599FB2EF09BA3F0F7DD36E00L230H
consultantplus://offline/ref=718AAF6497828857EB46DEBE7C92553AF4D0B7EBF2A6DD6784DBE390599FB2EF09BA3F0F7DD36D05L230H
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возникновение профессиональных и других заболеваний работников колледжа и 

студентов; 

и) обеспечивать своевременное предоставление ежегодных очередных отпусков 

всем работникам колледжа в соответствии с графиком отпусков; 

к) обеспечивать систематическое повышение квалификации преподавателей и 

других работников колледжа; способствовать созданию в коллективе деловой 

творческой обстановки, всемерно поддерживать и развивать инициативу и активность 

работников; своевременно рассматривать критические замечания преподавателей и 

других работников колледжа, и сообщать им о принятых мерах; 

л) внимательно относится к нуждам и запросам работников колледжа и студентов. 

 

6. РЕЖИМ  РАБОЧЕГО  ВРЕМЕНИ  И  ОРГАНИЗАЦИИ  УЧЕБНЫХ  ЗАНЯТИЙ 

 

9. В  колледже  установлена  следующая  продолжительность рабочей  недели: 

Для  преподавателей  и  концертмейстеров                          –     не  более  36  часов; 

Для  всех  остальных категорий  работников  колледжа     –     не  более  40  часов. 

10. Учебные занятия в колледже проводятся по учебному расписанию, 

составленному в соответствии с учебными планами, утвержденными директором 

колледжа. 

Учебное расписание составляется на семестр и вывешивается в помещении 

колледжа на видном месте, не позднее, чем за неделю до начала занятий. 

Недельная загрузка студентов обязательными учебными занятиями не должна 

превышать 36 часов в неделю. 

11. До начала каждого учебного занятия, преподаватели и лаборанты 

подготавливают необходимые учебные пособия, аппаратуру, оборудования и 

инструменты. 

В соответствии с установленным в колледже распорядком, надлежащую чистоту и 

порядок во всех учебных и производственных помещениях обеспечивает технический 

персонал. 

12. Для проведения учебных занятий студенты распределяются по учебным 

группам. На каждую группу заводится журнал учебных занятий по установленной 

форме. Журнал хранится в специально отведенном месте. 

13. Рабочее время преподавателя (не считая времени, необходимого для 

подготовки к урокам и проверки письменных работ студентов) определяется 

расписанием учебных занятий, а также планами воспитательной и методической работы 

колледжа.  

Административно-управленческий и педагогический состав сотрудников колледжа 

обязан посещать все мероприятия, имеющие общеколледжный статус (кроме случаев 

проведения  педагогами  занятий  в  соответствии  с  расписанием  и  учебным  планом). 

14. Во время зимних каникул, а также до начала отпуска и после окончания его в 

летний период преподаватели, в соответствии с утвержденными семестровыми и 

годовыми планами, могут привлекаться директором колледжа или его заместителями:  

-   к участию в работе педагогического совета; 
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- к участию в работе методических комиссий и объединений, связанной с 

вопросами методики преподавания, обсуждению проектов календарных планов, 

учебных программ и методических разработок;   

- на педагогические чтения, семинары и другие мероприятия по повышению 

квалификации и совершенствованию теоретических знаний преподавателя. 

Классные руководители в период зимних каникул организуют проведение 

культурно-массовых мероприятий со студентами;  

Председатели предметно-цикловых комиссий, заведующие кабинетами готовят 

учебно-методическую документацию, кабинеты, лаборатории к следующему семестру. 

Круг обязанностей (работ), которые выполняет каждый работник по своей 

специальности, квалификации или должности, определяется, должностными 

инструкциями и положениями, утвержденными в установленном порядке, а также 

квалификационными справочниками должностей служащих и распоряжениями 

администрации колледжа. 

15.Продолжительность ежедневной работы учебно-вспомогательного и 

административно-хозяйственного персонала, в том числе время начала и окончания 

ежедневной работы и перерыва для отдыха и приема пищи (не менее 45 минут), 

определяется графиком, утвержденным администрацией по согласованию с 

профсоюзной организацией и соблюдением установленной продолжительности 

рабочего времени. 

16. Продолжительность учебного часа устанавливается в 45 минут, перерыв между 

уроками 10 минут. В течение учебного дня устанавливается обеденный перерыв 

продолжительностью не менее 45 минут. О начале каждого урока преподаватели и 

студенты извещаются двумя звонками: первый предупреждающий (за две минуты до 

начала), второй - о начале урока. 

По окончании урока дается один звонок. После начала занятий вход на урок 

воспрещается до перерыва. Посторонние лица могут присутствовать на уроках с 

разрешения директора или его заместителя по учебной части. Во время урока никому не 

разрешается делать замечания преподавателям по поводу их работы. 

17. В рабочее и учебное время запрещается: 

а) отвлекать работников от их непосредственной работы, вызывать или снимать их 

с работы  для выполнения обязанностей, не связанных с их функциональными 

обязанностями (кроме  случаев, когда  это  оформляется  приказом директора); 

б) созывать и проводить собрания, заседания и различного рода совещания по 

общественным делам; 

в) освобождать студентов от учебных занятий для выполнения общественных 

поручений, кроме случаев освобождения на основании приказа директора колледжа; 

18. Работник колледжа может уйти с работы в рабочее время по делам службы или 

по каким-либо другим  уважительным  причинам  только  с  разрешения  директора  

колледжа или его заместителей. 

19. Сверхурочные работы, как правило, не допускаются. Применение 

сверхурочных работ администрацией может производиться в исключительных случаях, 

предусмотренных действующим трудовым законодательством. 

20. За благоустройство в учебных помещениях (наличие исправной мебели и 

оборудования, поддержание чистоты и нормальной температуры, исправность 
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освещения и пр.), а также территории, прилегающей к зданиям колледжа, несет 

ответственность заместитель директора по административно-хозяйственной работе. 

20.1. За содержание в исправном состоянии оборудования лабораторий и 

кабинетов, подготовку учебных материалов к занятиям несут ответственность 

лаборанты, заведующие кабинетами и лабораториями. 

21. В помещениях и  коридорах  колледжа  запрещается: 

а) ходить в верхней одежде и головном  уборе; 

б) бегать,  громко  разговаривать  и  шуметь   во  время  занятий; 

в) употреблять   спиртные   напитки; 

г) курить; 

д) сорить. 

22. В учебных мастерских и учебных кабинетах должны быть вывешены 

инструкции по технике безопасности и охране труда. 

23. Ключи от всех учебных помещений должны находиться у вахтеров колледжа и 

выдаваться только преподавателям и сотрудникам колледжа по списку, утвержденному 

заместителем директора по административно-хозяйственной работе.   

 24.  Время начала и окончания учебных занятий устанавливается в соответствии 

со следующим графиком: 

                                      I смена       2 смена 

Начало занятий            8.00 ч.        14.00 ч.    

Окончание занятий     13.20 ч.       20.30 ч. 

 

 25. Администрация обязана организовать учет явки на работу и ухода с нее всех 

работников колледжа. Для всех сотрудников колледжа (кроме работников  бухгалтерии) 

устанавливается шестидневная рабочая неделя (выходной день - воскресенье): 

- начало работы         9.00. 

- перерыв на обед      12.00 – 13.00 (продолжительность  - 1 час.) 

- окончание работы   17.00. 

В субботу: 

- начало работы         9.00; 

- окончание работы  14.30. 

Для работников бухгалтерии устанавливается пятидневная рабочая неделя:  

- начало работы         8.30; 

- перерыв на обед     12.30 – 13.30 (продолжительность – 1 час.) 

- окончание работы  17.00 (выходные дни - суббота и воскресенье). 

26. Режим  ненормированного  рабочего  дня  может  быть  установлен  приказом  

директора  для  работников, замещающих  следующие  должности: 

- заместитель  директора   по  учебной  работе; 

- заместитель  директора  по  воспитательной  работе; 

- заместитель  директора  по  административно – хозяйственной  работе; 

- главный  бухгалтер; 

- комендант (общежития); 

- комендант. 
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7. ВРЕМЯ  ОТДЫХА 

 

27. Очередность предоставления отпусков устанавливается администрацией 

колледжа по согласованию с профсоюзной организацией. График отпусков 

составляется на каждый календарный год и доводится до сведения всех работников 

колледжа. 

28. Работникам, замещающим  должности, приведенные в п.26  настоящих Правил  

устанавливается  ежегодный  дополнительный  оплачиваемый  отпуск  

продолжительностью  3  дня. 

29. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по 

его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения 

заработной платы, продолжительность которого определяется по соглашению между 

работником и работодателем. 

Работодатель обязан на основании письменного заявления работника предоставить 

отпуск без сохранения заработной платы: 

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

году; 

- работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году; 

- работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких 

родственников - до пяти календарных дней; 

- в других случаях, предусмотренных настоящим Кодексом, иными федеральными 

законами либо коллективным договором. 

30. В  случае  крайней  производственной  необходимости работник  может  быть  

отозван  из  отпуска, при  этом отзыв работника из отпуска допускается только с его 

согласия (письменное  заявление). Неиспользованная в связи с этим часть отпуска  

предоставляется по выбору работника в удобное для него время в течение текущего 

рабочего года или присоединяется  к отпуску за следующий рабочий год. 

31. Срок  предоставления  отпуска  работнику  может  быть  перенесен  по  его  

просьбе  (письменное заявление)  при  достижении  договоренности  сторонами  

трудового  договора. 

32. В  случае  болезни  работника  в  период  нахождения  в  ежегодном  

оплачиваемом  отпуске, срок  ежегодного  оплачиваемого  отпуска  продлевается  на  

период  болезни. 

 

8. ОПЛАТА  ТРУДА 

 

33. Заработная плата работнику устанавливается трудовым договором в 

соответствии с действующими  в  колледже  системами оплаты труда. 

Системы оплаты труда, включая размеры тарифных ставок, окладов (должностных 

окладов), доплат и надбавок компенсационного характера, в том числе за работу в 

условиях, отклоняющихся от нормальных, системы доплат и надбавок стимулирующего 

характера и системы премирования, устанавливаются коллективными договорами, 

соглашениями, локальными нормативными актами в соответствии с трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы 

трудового права. 
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Месячная заработная плата работника, полностью отработавшего за этот период 

норму рабочего времени и выполнившего нормы труда (трудовые обязанности), не 

может быть ниже минимального  размера  оплаты  труда (МРОТ). 

Заработная плата выплачивается не реже чем каждые полмесяца. Конкретная дата 

выплаты заработной платы устанавливается настоящими Правилами внутреннего 

трудового распорядка  и  определена  как  «4»  и «19» числа  каждого  месяца.  

При совпадении дней выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем 

выплата заработной платы производится накануне этого дня. 

Оплата  отпуска  производится  не  позднее,  чем  за  три  дня  до  его начала. 

34. Удержания из заработной платы работника производятся только в случаях, 

предусмотренных Трудовым  Кодексом РФ и  иными  федеральными  законами. 

Удержания из заработной платы работника для погашения его задолженности 

работодателю могут производиться: 

▪ для возмещения неотработанного аванса, выданного работнику в счет 

заработной платы; 

▪ для погашения неизрасходованного и своевременно не возвращенного 

аванса, выданного в связи со служебной командировкой или переводом на 

другую работу в другую местность, а также в других случаях; 

▪ для возврата сумм, излишне выплаченных работнику вследствие счетных 

ошибок, а также сумм, излишне выплаченных работнику, в случае признания 

органом по рассмотрению индивидуальных трудовых споров вины работника 

в невыполнении норм труда (часть третья статьи 155 ТК  РФ) или простое 

(часть третья статьи 157  ТК  РФ); 

▪ при увольнении работника до окончания того рабочего года, в счет которого 

он уже получил ежегодный оплачиваемый отпуск, за неотработанные дни 

отпуска. (Удержания за эти дни не производятся, если работник увольняется 

по основаниям, предусмотренным пунктом 8 части первой статьи 77 или 

пунктами 1, 2 или 4 части первой статьи 81, пунктах 1, 2, 5, 6 и 7 статьи 83 

ТК  РФ). 

Заработная плата, излишне выплаченная работнику (в том числе при неправильном 

применении трудового законодательства или иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы трудового права), не может быть с него взыскана, за исключением 

случаев: 

-  счетной ошибки; 

- если органом по рассмотрению индивидуальных трудовых споров признана вина 

работника в невыполнении норм труда (часть третья статьи 155 ТК  РФ) или простое 

(часть третья статьи 157 ТК  РФ); 

- если заработная плата была излишне выплачена работнику в связи с его 

неправомерными действиями, установленными судом. 

 

9. ВЗЫСКАНИЯ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ И УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

34. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или 

ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых 

consultantplus://offline/ref=95122F52CA1455D24207CB537BA132EEEB27E5FD161E40A3354353DBD518Y3K
consultantplus://offline/ref=F59EBA0AF06AABC0F24F7962009DBB0FE9CF4158E16778C12D85FB33B3036B0C2BDB1841FC16405324d4K
consultantplus://offline/ref=F59EBA0AF06AABC0F24F7962009DBB0FE9CF4158E16778C12D85FB33B3036B0C2BDB1841FC16405024d2K
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обязанностей, работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные 

взыскания: 

 

1) замечание; 

2) выговор; 

3) увольнение  по  соответствующим  основаниям. 

К дисциплинарным взысканиям, в частности, относится увольнение работника по 

основаниям, предусмотренным пунктами 5, 6, 9 или 10 части первой статьи 81, пунктом 

1 статьи 336 или статьей 348.11 Трудового  Кодекса  РФ, а также пунктом 7, 7.1 или 8 

части первой статьи 81 Трудового  Кодекса РФ в случаях, когда виновные действия, 

дающие основания для утраты доверия, либо соответственно аморальный проступок 

совершены работником по месту работы и в связи с исполнением им трудовых 

обязанностей. 

Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных 

федеральными законами, уставами и положениями о дисциплине. 

При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть 

совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен. 

35. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать 

от работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное 

объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. 

Не предоставление работником объяснения не является препятствием для 

применения дисциплинарного взыскания. 

Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 

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

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

работников. 

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со 

дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-

хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его 

совершения. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу. 

Приказ   работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется 

работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая 

времени отсутствия работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с 

указанным приказом  под роспись, то составляется соответствующий акт. 

Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 

государственную инспекцию труда и  органы по рассмотрению индивидуальных 

трудовых споров. 

36. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного 

взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе 

самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя или 

представительного органа работников. 

Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено за 

систематическое неисполнение работником без уважительных причин обязанностей, 

возложенных на него трудовым договором или правилами внутреннего распорядка, 
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если к работнику ранее применялись меры дисциплинарного взыскания, а также за 

прогул, и в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ. 

Прогулом считается отсутствие работника на рабочем месте без уважительных 

причин более 4-х часов подряд в течение рабочего дня. Дисциплинарные взыскания 

налагаются приказом директора колледжа. 

37. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только 

одно дисциплинарное взыскание. 

38. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть 

совершенного проступка, обстоятельства, при которых он совершен, предшествующая 

работа и поведение работника. 

39. Если в течение года со дня наложения дисциплинарного взыскания работник не 

будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не 

подвергавшимся дисциплинарному взысканию. К работнику, имеющему 

дисциплинарное взыскание, меры поощрения, как правило, не применяются. 

Администрация может издавать приказ о снятии наложенного взыскания, до 

истечения срока, если работник не допустил нового нарушения трудовой дисциплины и 

проявил себя как хороший и добросовестный работник. 

 

10. ПООЩРЕНИЕ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ 

 

40. За образцовое выполнение своих обязанностей, продолжительную и 

безупречную работу, новаторство в труде и за другие достижения в работе, могут 

применяться следующие виды поощрений к преподавателям и работникам колледжа: 

а) объявление благодарности;  

б) премирование (в  порядке и на условиях, предусмотренных  Положением  «О  

материальном  стимулировании  работников  ГБПОУ  «Ивановский  колледж  

культуры»»;  

в) награждение ценным подарком и др. 

Поощрения объявляются в приказе, доводятся до сведения всего коллектива и 

заносятся в трудовую книжку работника (по его желанию). 

При применении мер поощрения обеспечивается сочетание материального и 

морального стимулирования труд. 

41. За особые трудовые заслуги работники колледжа представляются в 

вышестоящие органы к поощрению, к награждению орденами, медалями, нагрудными 

значками, присвоению почетных званий и др. 

 

11. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ  ПОЛОЖЕНИЯ 

 

42. Работодатель  утверждает  Правила  внутреннего  трудового  распорядка 

(изменения в  ПВТР) с  учетом  мотивированного мнения  представительного  органа  

работников (профсоюзная  организация  работников  колледжа)  в  порядке  ст.372  ТК  

РФ. 

43. Профсоюзный  орган  учреждения  обязан  не  позднее  пяти  дней  с  момента  

получения  проекта  ПВТР  направить  работодателю  мотивированное  мнение  по  

проекту  в  письменной  форме. В  случае  неполучения  в  указанный  срок  
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мотивированного  мнения  представительного  органа  работников,  Правила 

внутреннего  трудового  распорядка  утверждаются  директором  и  вступают  в  силу  с  

момента   утверждения.    


