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1. Общие положения 

 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка приняты в целях 

содействия эффективной организации труда работников Краевого государственного 

бюджетного профессионального образовательного учреждения «Норильский  колледж 

искусств» (далее КГБ ПОУ «Норильский колледж искусств»), укрепления трудовой 

дисциплины, а также в целях регламентации основных условий трудовых отношений: 

 порядка приема и увольнения работников; 

 основных прав работника и работодателя; 

 основных обязанностей работника и работодателя; 

 рабочего времени работника;  

 оплаты труда работника; 

 времени отдыха работника; 

 порядка предоставления работнику и использования им отпусков; 

 порядка выплаты работнику денежной компенсации взамен ежегодного 

оплачиваемого отпуска; 

 видов и порядка поощрения работника; 

 ответственности работодателя и работника; 

 организации труда работников. 

1.2.  В настоящих Правилах используются следующие понятия и сокращения: 

ТК РФ - Трудовой кодекс Российской Федерации; 

работодатель – КГБ ПОУ «Норильский колледж искусств»; 

работник – педагогические работники, административный, обслуживающий и 

технический персонал КГБ ПОУ «Норильский колледж искусств»; 

основной отпуск - ежегодный оплачиваемый отпуск работника; 

дополнительный отпуск за работу в РКС - дополнительный оплачиваемый 

отпуск, предоставляемый в соответствии со ст. 321 Трудового кодекса Российской 

Федерации лицам, работающим в районах Крайнего Севера; 

учебный отпуск - дополнительный оплачиваемый отпуск, предоставляемый 

работникам, совмещающим работу с обучением в соответствии со ст.ст. 173, 173.1, 174, 

176, 177 Трудового кодекса Российской Федерации; 

отпуск без сохранения заработной платы - отпуск, предоставляемый работникам 

по семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам в соответствии со ст. 128 

Трудового кодекса Российской Федерации; 

график отпусков - очередность предоставления отпусков работникам. 

1.3. Требования, предусмотренные настоящими Правилами, а также 

предусмотренный ими порядок урегулирования условий трудовых отношений одинаково 

обязательны для работодателя и работника. 

Несоблюдение работником норм поведения, установленных настоящими Правилами, 

действующим законодательством, а также локальными нормативными актами 

работодателя, влечет применение к работнику мер дисциплинарного воздействия. 

2. Порядок приема и увольнения работников 

 

2.1. Порядок приѐма и увольнения работников определяется ТК РФ  и иными 

законодательными актами РФ, регулирующими трудовые правоотношения. 

2.2. Трудовые отношения между работодателем и работником возникают при 

заключении трудового договора в порядке и по основаниям, установленным трудовым 

законодательством РФ. 



2.3. Замещение и освобождение должностей (рабочих мест),предусмотренных 

штатным расписанием КГБ ПОУ «Норильский колледж искусств» производится 

должностным лицом, обладающим правом – директором колледжа. 

2.4. При приѐме на работу директор обязан потребовать у поступающего на 

работу лица документы, определенные ст. 65 ТК РФ, а также иные предусмотренные 

законодательством РФ документы: 

 паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

 трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается 

впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства 

(заверенная кадровой службой копия); 

 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; 

 документы об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний  «при 

поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной 

подготовки»; 

 справка о наличии или отсутствие судимости; 

 личная медицинская книжка. 

Приѐм на работу без предъявления указанных документов не допускается. 

Запрещается требовать от работников при приеме на работу документы, 

представление которых не предусмотрено законодательством и правилами внутреннего 

распорядка. 

Молодые специалисты, окончившие высшие и средние профессиональные 

учебные заведения с отрывом от производства, принимаются на работу как при наличии 

удостоверения о направлении на работу установленного образца, так и на общих 

основаниях. 

2.5. Администрация имеет право проверить профессиональную пригодность 

работника при приеме на работу следующими способами (на проведение части из них 

необходимо получить согласие работника): 

 анализом предоставленных документов; 

   собеседованием; 

 установлением испытательного срока. 

2.6. На основании личного заявления лица, поступающего на работу, о заключении с 

ним трудового договора с письменной резолюцией директора о согласии заключить такой 

договор составляется трудовой договор между работодателем и поступающим на работу 

лицом. 

2.7. Трудовой договор между работодателем и работником заключается в 

письменной форме. 

 Трудовой договор составляется в двух экземплярах, имеющий равную юридическую 

силу, каждый из которых подписывается работником и директором. Один экземпляр 

трудового договора передается работнику, другой хранится в личном деле работника. 

 Дополнения и изменения в заключенный трудовой договор вносятся путем 

заключения между работодателем и работником дополнительного соглашения  к 

трудовому договору либо (при большом объеме вносимых изменений) путем подписания 

сторонами новой редакции трудового договора. 



2.8. Приказ о приеме на работу объявляется работнику под расписку в 3-х 

(трехдневный) срок со дня подписания трудового договора. По требованию работника  ему 

выдается заверенная надлежащим образом копия указанного приказа. 

2.9. На основании документов, представленных лицом, поступающим на работу, 

формируется личное дело. 

Личное дело работника оформляется и формируется в установленном 

законодательством РФ порядке. Все документы, составляющие личное дело работника, 

должны быть подобраны по хронологии событий (фактов), учтены в описи документов, 

прилагаемой к каждому личному делу. 

2.10. При приеме на работу руководитель обязан: 

 ознакомить работника с Уставом  КГБ ПОУ «Норильский колледж искусств», 

настоящими Правилами, должностной инструкцией, локальными нормативными актами 

КГБ ПОУ «Норильский колледж искусств» касающиеся определенной трудовой функции 

работника, а также разъяснить его права и обязанности; 

 проинструктировать работника по правилам техники безопасности, 

противопожарной охране и другим правилам охраны труда. 

2.11. Трудовой договор между работодателем и работником может быть прекращен 

только по основаниям, предусмотренным трудовым законодательством РФ. 

2.12. Расторжение трудового договора оформляется распоряжением директора. 

При осуществлении увольнения работника по инициативе работодателя приказ об 

увольнении должен быть полным и мотивированным, содержать причины и основания 

производимого увольнения. 

 Приказ об увольнении составляется в 3 экземплярах, по одному для работника, 

личного дела, бухгалтерии. Экземпляр приказа об увольнении хранится в личном деле 

работника. 

2.13. Ознакомление работника с приказом об увольнении, внесение в трудовую 

книжку работника записи об увольнении, а также выдача работнику трудовой книжки 

производятся в соответствии с требованиями действующего трудового законодательства. 

 

3. Основные права работника 

 

3.1.  Работник при исполнении возложенных на него трудовым договором 

обязанностей имеет право на: 

 заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на 

условиях, которые установлены трудовым законодательством РФ, иными федеральными 

законами; 

 предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

 рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным 

государственными стандартами организации и безопасности труда; 

 своевременную и в полном объеме выплату заработной платы; 

 отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности 

рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий 

работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных 

дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

 полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны 

труда на рабочем месте; 



 профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей 

квалификации в порядке, установленном действующим законодательством РФ; 

 объединение, включая право на создание профессиональных союзов и 

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

 участие в управлении колледжем в предусмотренных действующим 

законодательством формах; 

 защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 

запрещенными законом способами; 

 разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров в порядке, 

установленном действующим законодательством; 

 возмещение вреда, причиненного в связи с исполнением трудовых 

обязанностей в порядке, установленном действующим законодательством; 

 обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами; 

 иные права, предусмотренные действующим законодательством РФ. 

 

4. Основные обязанности работника 

4.1. Работник обязан: 

 добросовестно и своевременно выполнять обязанности, возложенные на него 

трудовым договором, настоящими Правилами, должностной инструкцией, иными 

локальными нормативными актами работодателя, а также действующим 

законодательством; 

 соблюдать трудовую дисциплину, установленный режим рабочего времени; 

 использовать рабочее время для производительного труда, эффективного 

выполнения возложенных на него обязанностей, воздерживаться от действий, мешающих 

другим работникам выполнять свои трудовые обязанности; 

 стремиться к повышению качества выполняемой работы, не допускать 

упущений в ней, систематически повышать свой профессиональный и культурный 

уровень; 

 соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда, 

производственной санитарии, гигиены, противопожарной охраны, предусмотренные 

соответствующими правилами и инструкциями, курение в помещениях колледжа 

запрещено; 

 соблюдать правила этики поведения в коллективе, проявлять такт,   внимание 

и вежливость к работникам, обучающимся и посетителям; 

 содержать свое рабочее место в чистоте и порядке, соблюдать установленный 

работодателем порядок хранения материальных ценностей и документов; 

 бережно относиться к имуществу работодателя и других работников, 

правильно и по назначению использовать переданные им для работы оборудование, 

материалы; 

 своевременно сообщать непосредственному руководителю причину и время 

отсутствия на работе; 

 незамедлительно сообщать директору либо заместителям директора о 

возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности 

имущества работодателя; 

 при увольнении своевременно сдать закрепленные за ним материальные 

ценности, а также находящиеся у него служебные документы; 



 выполнять установленные нормы труда; 

 иные обязанности, установленные действующим законодательством РФ. 

 

5. Основные права работодателя 

5.1 Работодатель имеет право: 

 заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в 

порядке и на условиях, установленных трудовым законодательством РФ, иными 

федеральными законами; 

 поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

 требовать от работников исполнения возложенных на них трудовых 

обязанностей, трудовой дисциплины и бережного отношения к имуществу работодателя и 

других работников, соблюдения требований настоящих Правил; 

 привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

 принимать локальные нормативные акты; 

 иные права, предусмотренные действующим законодательством РФ. 

 

6. Основные обязанности работодателя 

6.1. Работодатель обязан: 

 соблюдать законы, иные нормативные правовые акты, локальные    

нормативные акты, условия трудовых договоров; 

 предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

 ознакомить работника, поступающего на работу, с настоящими Правилами, 

должностной инструкцией, порядком хранения и использования персональных данных 

работника, иными локальными нормативными актами, обеспечивающими надлежащее 

выполнение работником трудовых обязанностей; 

 обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны 

и гигиены труда; 

 обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых 

обязанностей; 

 обеспечить строгое соблюдение трудовой дисциплины, осуществлять 

организаторскую работу, направленную на ее укрепление, устранение потерь рабочего 

времени, рациональное использование трудовых ресурсов, формирование стабильных 

трудовых коллективов; своевременно применять меры воздействия к нарушителям 

трудовой дисциплины; 

 отстранять от работы работника, появившегося на работе в состоянии 

алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения, в данный рабочий день, 

отстранять от работы работника, не прошедшего в установленные сроки медицинский 

осмотр; 

 обеспечивать и организовывать в установленные сроки необходимое 

повышение квалификации и аттестации работников;  

 вести учет времени, фактически отработанного каждым работником; 

 обеспечивать рациональное расходование фондов заработной платы и 

материального поощрения, других поощрительных фондов, правильное применение 

действующих условий оплаты труда; 
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