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I. Общие положения 

 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка Санкт-Петербургского 

государственного бюджетного профессионального образовательного учреждения «Санкт-

Петербургское художественное училище имени Н.К. Рериха» (далее соответственно – 

ПВТР, Училище) имеют целью регулирование трудовых отношений внутри Училища, 

установление трудового распорядка, укрепление трудовой дисциплины, улучшение 

организации труда на научной основе, рациональное использование рабочего времени, 

обеспечение высокого качества услуг и работ. 

1.2. Дисциплина труда в Училище обеспечивается созданием необходимых 

организационных и экономических условий для нормальной высокопроизводительной 

работы, поощрением за добросовестный труд, сознательным отношением к труду, 

методами убеждения и воспитания. 

1.3. Все вопросы, связанные с применением ПВТР, решаются администрацией 

Училища в пределах предоставленных ей прав. 

1.4. ПВТР обязательны для всех работающих в Училище. 

1.5. Настоящие ПВТР разработаны в соответствии с действующим 

законодательством Российской Федерации и локальными нормативными актами 

Училища, в том числе: 

- Трудовым кодексом Российской Федерации» от 30.12.2021 N 197-ФЗ (далее – 

ТК РФ); 

- Федеральным законом о т29.12.2012 N 273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации»; 

- Уставом Училища. 

1.6. В настоящих ПВТР используются следующие термины: 

Время отдыха – время, в течение которого Работник свободен от исполнения 

трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению. 

Дисциплина труда – обязательное для всех Работников подчинение правилам 

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

коллективным договором (при его наличии), соглашениями, трудовым договором, 

локальными нормативными актами Работодателя. 

Должностной оклад (оклад) – фиксированный размер оплаты труда Работника за 

исполнение трудовых (должностных) обязанностей определенной сложности за 

календарный месяц без учета компенсационных, стимулирующих и социальных выплат. 

Заработная плата (оплата труда Работника) – вознаграждение за труд в 

зависимости от квалификации Работника, сложности, количества, качества и условий 

выполняемой работы, а также компенсационные выплаты (доплаты и надбавки 

компенсационного характера, в том числе за работу в условиях, отклоняющихся от 

нормальных и иные выплаты компенсационного характера) и стимулирующие выплаты 

(доплаты и надбавки стимулирующего характера, премии и иные поощрительные 

выплаты). 

Работодатель (Училище) – СПб ГБПОУ «Санкт-Петербургское художественное 

училище имени Н.К. Рериха». 

Работник – физическое лицо, вступившее с Работодателем в трудовые отношения. 

Рабочее время – время, в течение которого Работник в соответствии с ПВТР и 

условиями трудового договора должен исполнять трудовые обязанности, а также иные 

периоды времени, которые в соответствии с ТК РФ, другими федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации относятся к рабочему 

времени. 

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. 
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Сверхурочная работа – работа, выполняемая Работником по инициативе 

Работодателя за пределами установленной для Работника продолжительности рабочего 

времени: ежедневной работы (смены), а при суммированном учете рабочего времени – 

сверх нормального числа рабочих часов за учетный период. Работодатель обязан получить 

письменное согласие Работника на привлечение его к сверхурочной работе. 

Трудовой договор – соглашение между Работодателем и Работником, в 

соответствии с которым Работодатель обязуется предоставить Работнику работу по 

обусловленной трудовой функции, обеспечить условия труда, предусмотренные трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы 

трудового права, локальными нормативными актами, своевременно и в полном размере 

выплачивать Работнику заработную плату, а Работник обязуется лично выполнять 

определенную этим соглашением трудовую функцию в интересах, под управлением и 

контролем Работодателя, соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, 

действующие у данного Работодателя. 

Учетный период – отрезок времени, в течение которого Работник должен 

отработать установленную ему норму рабочего времени. Для целей настоящих ПВТР 

учетным периодом является календарный месяц. 

1.7. Трудовые обязанности и права работников конкретизируются в трудовых 

договорах и должностных инструкциях. 

1.8. Настоящие ПВТР обязательны для выполнения всеми Работниками Училища в 

пределах их компетенции. Нарушение, а также несоблюдение настоящих ПВТР служит 

основанием для привлечения виновного в этом лица к дисциплинарной ответственности в 

установленном законодательством РФ порядке. 

 

II. Порядок приема и увольнения работника 

 

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

работе в Училище. 

2.2. Трудовые отношения педагогического состава, администрации и иных 

работников Училища реализуются трудовым договором, заключенным в соответствии с 

ТК РФ и Федеральным законом от 29.12.2012 N 273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации». 

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

предъявляет Работодателю: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением 

случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу 

на условиях совместительства; 

- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

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

- документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву 

на военную службу; 

- документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний – 

при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной 

подготовки; 

- справка об отсутствии судимости; 

- дополнительные документы с учетом специфики работы, если это предусмотрено 

ТК РФ, иными федеральными законами, указами Президента РФ и постановлениями 

Правительства РФ. 

Если претендент на работу в течении двух лет, предшествующих поступлению на 

работу в Училище, замещал должность государственной или муниципальной службы, 

которая включена в перечень, установленный нормативными правовыми актами РФ, то он 
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обязан сообщить работодателю сведения о последнем месте службы. 

2.4. Претендент на работу проходит за счет средств Училища обязательный 

предварительный (при поступлении на работу) медицинский осмотр. 

2.5. В отдельных случаях, с учетом специфики работы, ТК РФ, иными 

федеральными законами, указами Президента РФ и постановлениями Правительства РФ 

может предусматриваться необходимость предъявления при заключении трудового 

договора дополнительных документов. 

2.6. При заключении трудового договора в нем может быть предусмотрено условие 

об испытании работника, которое устанавливается для того, чтобы проверить, 

соответствует ли работник поручаемой работе. Во время испытания на работника 

распространяются все нормы трудового законодательства, соглашений и локальных 

нормативных актов. В срок испытания не засчитываются период временной 

нетрудоспособности работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на 

работе. 

2.7. Работодатель заключает трудовые договоры с работниками на неопределенный 

срок, а в случаях, предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами, – срочный 

трудовой договор. Срочный трудовой договор заключается на срок не более пяти лет, если 

иной срок не установлен ТК РФ, иными федеральными законами. 

2.8. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания сторонами, если иное 

не установлено федеральными законами, иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации или трудовым договором, либо со дня фактического допущения 

Работника к работе с ведома или по поручению Работодателя. 

2.9. Работник приступает к исполнению трудовых обязанностей со дня, 

определенного трудовым договором. Если в трудовом договоре не оговорен день начала 

работы, то Работник должен приступить к работе на следующий день после вступления 

договора в силу. Если Работник не приступил к исполнению трудовых обязанностей со 

дня, определенного трудовым договором, то трудовой договор аннулируется. 

2.10. Прием на работу оформляется приказом директора Училища на основании 

заключенного трудового договора. 

Содержание приказа должно соответствовать условиям заключенного трудового 

договора. Приказ о приеме на работу объявляется Работнику под роспись в трехдневный 

срок со дня фактического начала работы. 

2.11. На основании приказа о приеме на работу Работодатель обязан в пятидневный 

срок сделать запись в трудовой книжке Работника в случае, если работа в Училище 

является для Работника основной. 

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

обязан ознакомить работника под роспись с настоящими ПВТР, иными локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью 

работника, коллективным договором (при наличии). При приеме на работу Работодатель 

обязан провести с Работником инструктаж по охране труда, производственной санитарии, 

противопожарной охране, гражданской обороне; предупредить Работника об обязанности 

сохранять сведения, составляющие служебную или коммерческую тайну Работодателя, и 

об ответственности за ее разглашение или передачу другим лицам. Работник, не 

прошедший в установленном порядке инструктаж по охране труда, к работе не 

допускается. 

2.13. Трудовой договор может быть расторгнут в любое время по соглашению 

сторон трудового договора. 

2.14. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом 

Работодателя в письменной форме не позднее чем за две недели, если иной срок не 

установлен ТК РФ или иным федеральным законом. Течение указанного срока начинается 

на следующий день после получения Работодателем заявления Работника об увольнении. 

2.15. Трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока 
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предупреждения об увольнении, по соглашению между Работником и Работодателем. 

2.16. В случаях, когда заявление Работника об увольнении по его инициативе 

обусловлено невозможностью продолжения им работы (зачисление в образовательное 

учреждение, выход на пенсию и другие случаи), а также в случаях установленного 

нарушения Работодателем трудового законодательства и иных нормативных правовых 

актов, содержащих нормы трудового права, локальных нормативных актов, соглашения 

или трудового договора, Работодатель обязан расторгнуть трудовой договор в срок, 

указанный в заявлении Работника. 

2.17. До истечения срока предупреждения об увольнении Работник имеет право в 

любое время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, если на 

его место не приглашен в письменной форме другой работник, которому в соответствии с 

ТК РФ и иными федеральными законами не может быть отказано в заключение трудового 

договора. 

2.18. Расторжение трудового договора по инициативе Работодателя производится в 

порядке, предусмотренном действующим законодательством РФ. 

2.19. Прекращение трудового договора оформляется приказом директора Училища. 

2.20. С приказом о прекращении трудового договора Работник должен быть 

ознакомлен под роспись. По требованию Работника Работодатель обязан выдать ему 

надлежащим образом заверенную копию указанного приказа. В случае, когда приказ о 

прекращении трудового договора невозможно довести до сведения Работника или 

Работник отказывается ознакомиться с ним под роспись, на приказе производится 

соответствующая запись. 

2.21. В день увольнения Работодатель обязан произвести с увольняемым 

Работником полный денежный расчет и выдать ему надлежаще оформленную трудовую 

книжку. Запись о причине увольнения в трудовую книжку вносится в соответствии с 

формулировками действующего трудового законодательства и со ссылкой на статью и 

пункт ТК РФ. Днем увольнения считается последний день работы. 

2.22. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать трудовую 

книжку Работнику невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от ее получения, 

Работодатель направляет Работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой 

книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте. Со дня направления указанного 

уведомления Работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи 

трудовой книжки. 

2.23. По истечении срока предупреждения об увольнении Работник имеет право в 

любое время прекратить работу. 

2.24. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия, о 

чем Работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три 

календарных дня до увольнения (за исключением случаев, когда истекает срок действия 

срочного трудового договора, заключенного на время исполнения обязанностей 

отсутствующего Работника). 

2.25. Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, 

прекращается по завершении этой работы. 

2.26. Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей 

отсутствующего Работника, прекращается с выходом этого Работника на работу. 

2.27. Трудовой договор, заключенный для выполнения сезонных работ в течение 

определенного периода (сезона), прекращается по окончании этого периода (сезона). 

 

III. Основные права и обязанности Работника 

 

3.1. Работник Училища имеет право на: 

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

условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами;  
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- предоставление работы, обусловленной трудовым договором, отвечающей его 

профессиональной подготовке и квалификации; 

- рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям 

охраны труда; 

- своевременную и в полном объеме оплату труда в соответствии со своей 

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполняемой работы; 

- отдых, гарантируемый установленной федеральным законом максимальной 

продолжительностью рабочего времени, обеспечивается предоставлением еженедельных 

выходных дней, праздничных нерабочих дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей 

квалификации в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

- участие в управлении Училищем в формах, предусмотренных Уставом Училища, 

ТК РФ, иными федеральными законами; 

- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 

соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении 

соглашений; 

- защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 

запрещенными законом способами; 

- создание профессиональных союзов в целях представительства и защиты своих 

интересов и вступление в них; 

- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением им трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК РФ, иными 

федеральными законами; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами; 

- другие права, предусмотренные действующим законодательством. 

3.2. Работник обязан: 

- добросовестно и в полном объеме исполнять свои трудовые обязанности, 

возложенные на него трудовым договором, должностной инструкцией, иными 

локальными нормативными актами; 

- предъявлять при приеме на работу документы, предусмотренные действующим 

законодательством Российской Федерации; 

- соблюдать настоящие ПВТР, в том числе режим труда и отдыха; 

- соблюдать трудовую дисциплину; 

- использовать рабочее время для производительного труда, качественно и в срок 

выполнять производственные задания и поручения, выполнять установленные нормы 

труда, работать над повышением своего профессионального уровня; 

- грамотно и своевременно вести необходимую документацию; 

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда, в том 

числе правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты, проходить 

обучение безопасным приемам и методам 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; 

- проходить обязательные медицинские осмотры в предусмотренных 

законодательством РФ случаях; 

- соблюдать порядок и чистоту на рабочем месте и на территории Училища; 

- систематически повышать свою квалификацию, изучать передовые приемы и 

методы работы, совершенствовать профессиональные навыки; 

- сообщать Работодателю либо непосредственному руководителю о возникновении 

ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае, 

происшедшем на производстве, или об ухудшении своего здоровья, в том числе о 

проявлении признаков острого профессионального заболевания (отравления), 



7 

сохранности имущества работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося 

у работодателя, если Работодатель несет ответственность за сохранность этого 

имущества); 

- информировать Работодателя, либо непосредственного руководителя, либо иных 

должностных лиц любым доступным способом (по телефону, по электронной почте и пр.) 

о причинах невыхода на работу и иных обстоятельствах, препятствующих надлежащему 

выполнению Работником своих трудовых обязанностей; 

- бережно относиться к имуществу Работодателя; 

- использовать оборудование, оргтехнику Работодателя только в связи с 

производственной деятельностью, соблюдать установленный порядок хранения и 

использования материальных ценностей и документов; 

- представлять Работодателю информацию об изменении фамилии, семейного 

положения, места жительства, смены паспорта, иного документа, удостоверяющего 

личность, утере страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования; 

- соблюдать установленный законодательством и локальными нормативными 

актами порядок работы с конфиденциальной информацией; 

- принимать участие в совещаниях, представлять отчеты о своей работе; 

- при прекращении трудовых отношений возвратить все документы, 

образовавшиеся в процессе выполнения работ, а также материально-технические 

средства, переданные работодателем для выполнения трудовых обязанностей. 

- вести себя вежливо и не допускать: грубого поведения, любого вида 

высказываний и действий дискриминационного характера по признакам пола, возраста, 

расы, национальности, языка, гражданства, социального, имущественного или семейного 

положения, политических или религиозных предпочтений; угроз, оскорбительных 

выражений или реплик, действий, препятствующих нормальному общению или 

провоцирующих противоправное поведение; 

- соблюдать запрет Работодателя на использование в личных целях инструментов, 

приспособлений, техники, оборудования, документации и иных средств, в том числе сети 

Интернет, предоставленных Работодателем работнику для исполнения трудовых 

обязанностей; 

- соблюдать запрет Работодателя на использование рабочего времени для решения 

вопросов личного характера, в том числе для личных телефонных разговоров, 

компьютерных игр, чтения книг, газет, иной литературы, не связанной с трудовой 

деятельностью работника; 

- соблюдать запрет Работодателя на курение в помещениях Училища и 

прилежащей территории; 

- соблюдать запрет Работодателя на употребление в рабочее время алкогольных 

напитков, наркотических и токсических веществ; 

- соблюдать установленный Работодателем контрольно-пропускной режим; 

- по поручению Работодателя замещать в порядке, установленном 

законодательством РФ, отсутствующего работника; 

- по поручению Работодателя выполнять работу, не предусмотренную его 

трудовым договором, в порядке и на условиях, предусмотренных действующим 

законодательством. 

3.3. Круг обязанностей, которые выполняет Работник по своей специальности, 

квалификации, должности, определяется трудовым договором, должностной инструкцией. 

 

IV. 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 ТК РФ, иными федеральными законами; 
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- подбирать Работников, заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с 

ними в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными 

законами; 

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

- создавать объединения Работодателей в целях представительства и защиты своих 

интересов и вступать в них; 

- поощрять Работников за добросовестный эффективный труд; 

- привлекать Работников к дисциплинарной ответственности; 

- 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 ПВТР; 

- принимать в установленном законодательством РФ и Уставом Училища порядке 

локальные нормативные акты. 

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 труда и условия, отвечающие 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 ТК РФ, коллективным договором (при наличии), настоящими 

ПВТР, положением об оплате труда, трудовыми договорами; 

- вести учет рабочего времени, фактически отработанного Работниками; 

- обеспечивать учет сверхурочных работ; 

- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в 

порядке, установленном ТК 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 проведение государственного надзора и контроля за 

соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной 

власти, осуществляющих функции по контролю и надзору в установленной сфере 

деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушение 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 нормативных правовых 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 Училища в 

предусмотренных Уставом Училища, ТК РФ, иными федеральными законами и 

коллективным договором формах; 
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- 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 ТК РФ, другими федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами РФ; 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 

коллективным договором (при наличии), соглашениями, локальными нормативными 

актами и трудовыми договорами. 

 

V. Рабочее время и время отдыха 

 

5.1. В Училище устанавливается: 

6-дневная рабочая неделя (с одним выходным днем – воскресенье) для 

следующих работников: преподаватель, инструктор по физической подготовке, педагог-

организатор, советник директора по воспитанию и взаимодействию с детскими 

общественными объединениями, уборщик территории, уборщик служебных помещений, 

библиотекарь, главный библиотекарь, гардеробщик, заведующий практикой, лаборант, 

старший лаборант. 

5-дневная рабочая неделя (с двумя выходными днями – суббота и воскресенье) 

для следующих работников: директор, первый заместитель директора, заместитель 

директора по административно-хозяйственной части, главный инженер, заведующий 

хозяйством, кладовщик, специалист по учебно-методической работе, специалист по 

связям с общественностью, экономист, системный инженер, инженер по эксплуатации 

здания, специалист ГО и ЧС, конкурсный управляющий, специалист по закупкам, 

специалист по охране труда, главный бухгалтер, бухгалтер, специалист по персоналу, 

юрисконсульт, делопроизводитель, секретарь руководителя, секретарь учебной части, 

электромонтер, слесарь-сантехник, рабочий по комплексному ремонту и обслуживанию 

зданий, комендант, курьер, водитель, начальник учебно-методического отдела, начальник 

учебно-вспомогательного отдела. 

5.2. Сотрудники, работающие на условиях ненормированного рабочего дня: 

директор, первый заместитель директора, заместитель директора по административно-

хозяйственной части, начальник учебно-методического отдела, начальник учебно-

вспомогательного отдела, главный инженер, главный бухгалтер, заведующий практикой, 

контрактный управляющий. 

5.3. Нормальная продолжительность рабочего времени не может превышать 40 

часов в неделю. 

Норма часов работы за ставку заработной платы по должностям: 

- 36 часов в неделю – педагог-организатор, советник директора по воспитанию и 

взаимодействию с детскими общественными объединениями, инструктор по физической 

подготовке; 

- 720 часов в год – преподаватель по основным профессиональным 

образовательным программам среднего профессионального образования; 

- 40 часов в неделю – все остальные должности. 

Сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается: 

- для работников в возрасте до шестнадцати лет – не более 24 часов в неделю; 

- для работников в возрасте от шестнадцати до восемнадцати лет – не более 35 

часов в неделю; 

для работников, являющихся инвалидами I или II группы, – не более 35 часов в 
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неделю; 

- для работников, условия труда на рабочих местах которых по результатам 

специальной оценки условий труда отнесены к вредным условиям труда 3 или 4 степени 

или опасным условиям труда, – не более 36 часов в неделю. 

5.4. Для педагогического состава, учебно-вспомогательного персонала и 

администрации Училища режим рабочего времени и времени отдыха устанавливается в 

соответствии с приказом Минобрнауки России от 11.05.2016 N 536 «Об особенностях 

режима рабочего времени и времени отдыха педагогических и других работников 

образовательных учреждений». 

Порядок исчисления нормы рабочего времени на определенные календарные 

периоды (месяц, квартал, год) в зависимости от установленной продолжительности 

рабочего времени в неделю определяется федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-

правовому регулированию в сфере труда. 

Работодатель ведет времени, фактически отработанного каждым работником. 

5.5. Время начала и окончания работы устанавливается: 

- с 09:30 до 16:30 (1 час обеденный перерыв с 13:00 до 14:00) для советника 

директора по воспитанию и взаимодействию с детскими общественными объединениями, 

педагога-организатора; 

- с 09:00 до 16:30 (1 час обеденный перерыв с 13:00 до 14:00) для уборщика 

служебных помещений, уборщика территории, гардеробщика; 

- с 10:00 до 17:30 (1 час обеденный перерыв с 13:00 до 14:00) для заведующего 

практикой, главного библиотекаря, библиотекаря; 

- с 09:00 до 18:00 (1 час обеденный перерыв с 13:00 до 14:00) для следующих 

сотрудников: директор, первый заместитель директора, заместитель директора по 

административно-хозяйственной части, главный инженер, главный бухгалтер, 

заведующий хозяйством, начальник учебно-методического отдела, начальник учебно-

вспомогательного отдела, специалист по учебно-методической работе, экономист, 

системный инженер, инженер по эксплуатации здания, специалист ГО и ЧС, конкурсный 

управляющий, специалист по закупкам, специалист по охране труда, бухгалтер, 

специалист по персоналу, юрисконсульт, делопроизводитель, секретарь руководителя, 

секретарь учебной части, электромонтер, слесарь-сантехник, рабочий по комплексному 

ремонту и обслуживанию зданий, комендант, курьер, водитель, кладовщик. 

- для педагогического состава – в соответствии с учебным расписанием. 

Указанный в настоящем пункте перерыв может не предоставляться работнику, если 

установленная для него продолжительность ежедневной работы (смены) не превышает 

четырех часов. 

5.6. Графики сменности разрабатываются Работодателем и доводятся до сведения 

Работников не позднее чем за один месяц до введения их в действие. Работники 

распределяются по сменам равномерно. Переход из одной смены в другую должен 

происходить в часы, определенные графиками сменности. 

5.7. При непрерывных работах запрещается оставлять работу до прихода 

сменяющего Работника. В случае неявки сменяющего Работник заявляет об этом 

непосредственному руководителю, который обязан немедленно принять меры к замене 

сменщика другим Работником. 

5.8. Работа в течение двух смен подряд запрещается. 

5.9. В рабочее время запрещается необоснованно отвлекать специалистов, рабочих 

и служащих от работы. 

5.10. Работникам предоставляется следующее время отдыха: 

1) перерыв для отдыха и питания в порядке, установленном настоящими ПВТР и 

заключенными трудовыми договорами с Работниками; 

2) выходные дни – в порядке, установленном настоящими ПВТР и заключенными 
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трудовыми договорами с Работниками; 

3) ежедневный (междусменный) отдых – в порядке, установленном ТК РФ, 

настоящими ПВТР и заключенными трудовыми договорами с Работниками; 

4) нерабочие праздничные дни в соответствии с ТК РФ. Нерабочими 

праздничными днями в Российской Федерации являются: 

1, 2, 3, 4, 5, 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 нерабочего праздничного дней выходной день 

переносится на следующий после праздничного рабочего дня; 

5) ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего 

заработка. 

В соответствии с действующим законодательством о труде в Российской 

Федерации работа в нерабочие праздничные и выходные дни не производится. 

Работа в выходные и праздничные дни допускается только в случае служебной 

необходимости по приказу директора Училища с письменного согласия Работника, 

полученного в установленном законом порядке. 

5.11. По соглашению между Работником и Работодателем могут устанавливаться 

неполный день (смена) или неполная рабочая неделя. При работе на условиях неполного 

рабочего времени оплата труда работника производится пропорционально отработанному 

им времени или в зависимости от выполненного им объема работ. 

Сотрудникам, работающим на условиях ненормированного рабочего дня, 

предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск продолжительностью 

3 календарных дня. 

5.12. Основанием для освобождения от работы в рабочие для Работника дни 

являются листок временной нетрудоспособности, справка по уходу за больным, другие 

случаи, предусмотренные законодательством Российской Федерации. 

5.13. Работа в выходные и праздничные дни запрещена, привлечение к работе в 

указанные дни осуществляется только с письменного согласия Работника и в 

соответствии с требованиями трудового законодательства Российской Федерации. 

5.14. Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) Работника: 

- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или 

токсического опьянения; 

- не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков 

в области охраны труда; 

- не прошедшего в установленном порядке обязательный предварительный или 

периодический медицинский осмотр; 

- при выявлении в соответствии с медицинским заключением противопоказаний 

для выполнения Работником работы, обусловленной трудовым договором; 

- по требованиям органов и должностных лиц, уполномоченных федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами; 

- в других случаях, предусмотренных ТК РФ, федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами. 

5.15. Решение Работодателя об отстранении Работника от работы (о недопуске к 

работе) оформляется приказом (распоряжением) директора Училища, в котором 

перечисляются обстоятельства, послужившие основанием для отстранения Работника; 

документы, которые подтверждают такие основания; период времени отстранения; 
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распоряжение бухгалтерии о приостановке начисления заработной платы за период 

отстранения; кто будет исполнять обязанности отстраняемого работника. Приказ 

(распоряжение) объявляется Работнику под роспись. 

5.16. Допуск к работе оформляется приказом (распоряжением) о прекращении (об 

отмене) отстранения Работника и указании бухгалтерии о начислении заработной платы и 

объявляется Работнику под роспись. 

5.17. Отсутствие Работника на рабочем месте без разрешения Работодателя 

считается неправомерным. 

При отсутствии Работника на рабочем месте без уважительных причин в течение 

всего рабочего дня (смены) независимо от его (ее) продолжительности, а также в случае 

отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более четырех часов подряд в 

течение рабочего дня (смены) с ним может быть расторгнут трудовой договор по 

подпункту «а» пункта 6 статьи 81 ТК РФ в связи с однократным грубым нарушением 

трудовых обязанностей (совершенным прогулом). 

5.18. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы 

и среднего заработка. 

Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работникам 

продолжительностью 28 календарных дней, педагогическому составу – 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 и не 

оплачиваются. Также в число календарных дней отпуска не включается период временной 

нетрудоспособности работника при наличии больничного листа. 

5.19. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника 

по истечении шести месяцев его непрерывной работы в Училище. Отпуск за второй и 

последующие годы работы может предоставляться в любое время рабочего года в 

соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков 

(графиком отпусков). 

Очередность предоставления отпусков (график отпусков) устанавливается 

Работодателем с учетом производственной необходимости и пожеланий работников. При 

этом отпуск предоставляется по письменному заявлению Работника, согласованному и 

завизированному его непосредственным руководителем и предоставленному за две 

недели до начала отпуска. 

Не позднее 1 декабря каждого года Работник должен сообщить о своих пожеланиях 

в отношении отпуска на следующий календарный год своему непосредственному 

руководителю или напрямую директору Училища, определив месяц и продолжительность 

каждой части отпуска, для составления графика отпусков. 

5.20. По соглашению между Работником и Работодателем ежегодный 

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

этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. 

Отзыв Работника из отпуска допускается только с его согласия и по приказу 

Работодателя. 

Неиспользованная в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по 

выбору Работника в удобное для него время в течение текущего рабочего года или 

присоединена к отпуску за следующий рабочий год. 

При увольнении Работнику выплачивается денежная компенсация за 

неиспользованный отпуск или по его письменному заявлению неиспользованный отпуск 

может быть предоставлен с последующим увольнением. 

5.21. 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, в соответствии с ТК РФ. 
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5.22. Работодатель обязан по письменному заявлению Работника предоставить 

отпуск без сохранения заработной платы: 

- участникам Великой Отечественной войны – до 35 календарных дней в году; 

- работающим пенсионерам по старости – до 14 календарных дней в году; 

- родителям и женам (мужьям) военнослужащих, сотрудников органов внутренних 

дел, федеральной противопожарной службы, таможенных органов, сотрудников 

учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, органов принудительного 

исполнения, погибших или умерших вследствие ранения, контузии или увечья, 

полученных при исполнении обязанностей военной службы (службы), либо вследствие 

заболевания, связанного с прохождением военной службы (службы) – 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 5 календарных дней. 

5.23. Работники, успешно обучающиеся в образовательных организациях высшего 

образования, имеющих государственную аккредитацию, по очно-заочной или заочной 

формам обучения, имеют право на дополнительные отпуска с сохранением среднего 

заработка в соответствии с ТК РФ. 

 

VI. Оплата труда 

 

6.1. Работник получает ежемесячную заработанную плату (оклад) в размере, 

установленном штатным расписанием-тарификацией и трудовым договором. 

6.2. Установленная заработная плата выплачивается ежемесячно независимо от 

числа недель и рабочих дней в разные месяцы года, но не реже чем каждые полмесяца: 

первая часть (за период с 1 по 15 число оплачиваемого месяца) – 25 числа оплачиваемого 

месяца, вторая часть (окончательный расчет за месяц) – 10 числа месяца, следующего за 

оплачиваемым. 

6.3. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем 

выплата заработной платы производится накануне этого дня. 

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

6.5. Работодатель обязуется производить все обязательные отчисления в бюджет и 

во внебюджетные фонды Российской Федерации. 

6.6. В случае временной утраты Работником трудоспособности в течение срока 

действия заключенного трудового договора по причине болезни, травмы или несчастного 

случая, он обязан предоставить Работодателю документ, содержащий сведения о 

временной нетрудоспособности. При условии представления такого документа за период 

временной нетрудоспособности Работнику выплачивается пособие по временной 

нетрудоспособности по государственному социальному страхованию. 

 

VII. Меры поощрения за труд 

 

7.1. 3а образцовое выполнение Работниками трудовых обязанностей, 

продолжительную безупречную работу, новаторство в труде и за другие достижения в 

работе Работодатель имеет право их поощрить: 

- объявлением благодарности; 

- выплатой премии; 

- награждением ценным подарком; 

- награждением Почетной грамотой; 

- представление к званию лучшего по профессии. 

7.2. Поощрения, объявленные в приказе директора Училища (за исключением 

поощрения в форме выплаты премии), заносятся в трудовую книжку Работника. 
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7.3. При применении мер поощрения обеспечивается сочетание материального и 

морального стимулирования труда. 

7.4. 3а особые трудовые заслуги работники Училища представляются к 

награждению орденами и медалями, почетными грамотами, наградными значками, 

присвоению почетных званий. 

7.5. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, 

указанные в настоящих ПВТР, к Работнику не применяются. 

7.6. Допускается одновременное применение к Работнику нескольких видов 

поощрений. 

 

VIII. Ответственность сторон (статьи 192 – 194, 232 – 250 ТК РФ) 

 

8.1. Ответственность Работника: 

8.1.1. За совершение Работником дисциплинарного проступка, то есть 

неисполнение или ненадлежащее исполнение Работником по его вине возложенных на 

него трудовых обязанностей, Работодатель имеет право привлечь Работника к 

дисциплинарной ответственности. 

8.1.2. Работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные 

взыскания: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям, предусмотренным ТК РФ. 

8.1.3. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. При наложении дисциплинарного взыскания должны 

учитываться тяжесть совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был 

совершен. 

8.1.4. 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. Непредоставление Работником объяснения не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания. 

8.1.5. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 

обнаружения проступка, не считая времени болезни Работника, пребывания его в отпуске, 

а также времени, необходимого для учета 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. 

8.1.6. Приказ (распоряжение) 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 (распоряжением) под роспись, то составляется 

соответствующий акт. 

8.1.7. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано Работником в 

государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных 

трудовых споров. 

8.1.8. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания 

Работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не 

имеющим дисциплинарного взыскания. 

8.1.9. 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 
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органа Работников. 

8.1.10. Работодатель имеет право привлекать Работника к материальной 

ответственности в порядке, установленном ТК РФ и иными федеральными законами. 

8.1.11. Трудовым договором или заключаемыми в письменной форме 

соглашениями, прилагаемыми к нему, может конкретизироваться материальная 

ответственность сторон этого договора. 

8.1.12. Расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечет за 

собой освобождение Работника от материальной ответственности, предусмотренной 

ТК РФ или иными федеральными законами. 

8.1.13. Материальная ответственность Работника наступает в случае причинения 

им ущерба Работодателю в результате виновного противоправного поведения (действий 

или бездействия), если иное не предусмотрено ТК РФ или иными федеральными 

законами. 

8.1.14. Работник, причинивший прямой действительный ущерб Работодателю, 

обязан его возместить. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с 

Работника не подлежат. 

8.1.15. Работник освобождается от материальной ответственности, если ущерб 

возник вследствие: 

- действия непреодолимой силы; 

- нормального хозяйственного риска; 

- крайней необходимости или необходимой обороны; 

- неисполнения Работодателем обязанности по обеспечению надлежащих условий 

для хранения имущества, вверенного Работнику. 

8.1.16. За причиненный ущерб Работник несет материальную ответственность в 

пределах своего среднего месячного заработка, если иное не предусмотрено ТК РФ или 

иными федеральными законами. 

8.1.17. В случаях, предусмотренных ТК РФ или иными федеральными законами, на 

Работника может возлагаться материальная ответственность в полном размере 

причиненного ущерба. Полная материальная ответственность Работника состоит в его 

обязанности возмещать причиненный Работодателю прямой действительный ущерб в 

полном размере. 

8.1.18. Письменные договоры о полной индивидуальной или коллективной 

(бригадной) материальной ответственности могут заключаться с Работниками, 

достигшими возраста восемнадцати лет и непосредственно обслуживающими или 

использующими денежные, товарные ценности или иное имущество. 

8.1.19. Размер ущерба, причиненного Работником Работодателю при утрате и порче 

имущества, определяется по фактическим потерям, исчисляемым исходя из рыночных 

цен, действующих на день причинения ущерба, но не может быть ниже стоимости 

имущества по данным бухгалтерского учета с учетом степени износа этого имущества, в 

соответствии с Перечнем работ и категорий работников, установленных Правительством 

РФ. 

8.1.20. Истребование от Работника письменного объяснения для установления 

причины возникновения ущерба является обязательным. В случае отказа или уклонения 

Работника от представления указанного объяснения составляется соответствующий акт. 

8.1.21. Взыскание с виновного Работника суммы причиненного ущерба, не 

превышающей среднего месячного заработка, производится по распоряжению 

Работодателя. Распоряжение может быть сделано не позднее одного месяца со дня 

окончательного установления Работодателем размера причиненного Работником ущерба. 

8.1.22. Если месячный срок истек или Работник не согласен добровольно 

возместить причиненный Работодателю ущерб, а сумма причиненного ущерба, 

подлежащая взысканию с Работника, превышает его средний месячный заработок, то 

взыскание может осуществляться только судом. 
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8.1.23. Работник, виновный в причинении ущерба Работодателю, может 

добровольно возместить его полностью или частично. По соглашению сторон трудового 

договора допускается возмещение ущерба с рассрочкой платежа. В этом случае Работник 

представляет Работодателю письменное обязательство о возмещении ущерба с указанием 

конкретных сроков платежей. В случае увольнения Работника, который дал письменное 

обязательство о добровольном возмещении ущерба, но отказался возместить указанный 

ущерб, непогашенная задолженность взыскивается в судебном порядке. 

8.1.24. С согласия Работодателя Работник может передать ему для возмещения 

причиненного ущерба равноценное имущество или исправить поврежденное имущество. 

8.1.25. Возмещение ущерба производится независимо от привлечения Работника к 

дисциплинарной, административной или уголовной ответственности за действия или 

бездействие, которыми причинен ущерб Работодателю. 

8.1.26. В случае увольнения без уважительных причин до истечения срока, 

обусловленного трудовым договором или соглашением об обучении за счет средств 

Работодателя, Работник обязан возместить затраты, понесенные Работодателем на его 

обучение, исчисленные пропорционально фактически не отработанному после окончания 

обучения времени, если иное не предусмотрено трудовым договором или соглашением об 

обучении. 

 

8.2. Ответственность Работодателя: 

8.2.1. Материальная ответственность Работодателя наступает в случае причинения 

ущерба Работнику в результате виновного противоправного поведения (действий или 

бездействия), если иное не предусмотрено ТК РФ или иными федеральными законами. 

8.2.2. Работодатель, причинивший ущерб Работнику, возмещает этот ущерб в 

соответствии с ТК РФ и иными федеральными законами. 

8.2.3. Трудовым договором или заключаемыми в письменной форме соглашениями, 

прилагаемыми к нему, может конкретизироваться материальная ответственность 

Работодателя. 

8.2.4. Работодатель обязан возместить Работнику не полученный им заработок во 

всех случаях незаконного лишения Работника возможности трудиться. 

8.2.5. Работодатель, причинивший ущерб имуществу Работника, 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. 

8.2.6. Работник направляет Работодателю заявление о возмещении ущерба. 

Работодатель обязан рассмотреть поступившее заявление и принять соответствующее 

решение в десятидневный срок со дня его поступления. В случае несогласия с решением 

Работодателя или неполучения ответа в установленный срок Работник имеет право 

обратиться в суд. 

8.2.7. При нарушении Работодателем установленного срока выплаты заработной 

платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат, причитающихся 

Работнику, Работодатель обязан выплатить их с уплатой процентов (денежной 

компенсации) в размере не ниже одной трехсотой действующей в это время ставки 

рефинансирования Центрального банка РФ от не выплаченных в срок сумм за каждый 

день задержки, начиная со следующего дня после установленного срока выплаты по день 

фактического расчета включительно. 

8.2.8. Моральный вред, причиненный Работнику неправомерными действиями или 

бездействием Работодателя, возмещается Работнику в денежной форме в размерах, 

определяемых соглашением сторон трудового договора. 
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IX. Заключительные положения 

 

9.1. Настоящие ПВТР утверждаются Работодателем с учетом мнения 

представительного органа Работников Училища (профкома), согласно статье 190 ТК РФ. 

9.2. При приеме на работу Работодатель обязан ознакомить Работника с 

настоящими ПВТР под роспись. 

9.3. В случае внесения изменений в ТК РФ, иные акты действующего трудового 

законодательства необходимо руководствоваться положениями законодательства (до 

внесения изменений и дополнений в настоящие ПВТР). 

9.4. Изменения и дополнения к настоящим ПВТР принимаются в порядке, 

предусмотренном действующим законодательством РФ для принятия Правил внутреннего 

трудового распорядка. 

 

__________ 


