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ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА  

1. Общие положения 

1.1.Правила внутреннего трудового распорядка имеют целью способствовать 

укреплению трудовой дисциплины, рациональному использованию рабочего времени, 

достижению высокого качества работ, повышению производительности труда и 

воспитанию у работников ответственности за результаты работы Колледжа. 

1.2. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка по юридической силе 

являются локальным нормативным актом. 

1.3. Настоящие Правила обязательны для выполнения всеми работниками 

Колледжа. 

1.4. Настоящие Правила доводятся до каждого работника Колледжа. 

2. Порядок приема на работу 

2.1.  Прием на работу в Колледж производится посредством заключения трудового 

договора. Право подписания трудового договора принадлежит руководителю Колледжа. 

Прием на работу оформляется приказом по личному составу, который объявляется 

работнику под роспись в 3-хдневный срок со дня  фактического начала работы. 

2.2.При приеме на работу работник обязан предъявить следующие документы: 

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

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

Кодекса), за исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые; 

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; 
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документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний - 

при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной 

подготовки; 

 

справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного 

преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим 

основаниям; срок действия данной справки при трудоустройстве на работе не менее 3 

месяцев. 

 

               справку о том, является или не является лицо подвергнутым административному 

наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без 

назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, которая 

выдана в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом 

исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних 

дел. 

2.3. При приеме на работу (до подписания трудового договора) работник 

знакомится под роспись с коллективным договором и с локальными нормативными 

актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника: 

– с настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка; 

– с должностной инструкцией (второй экземпляр получает на руки); 

– с нормами производственной санитарии и гигиены труда, правилами 

противопожарной безопасности и техники безопасности на рабочем месте; 

- с Положением об оплате труда; 

-  с локально-нормативными документами, регулирующими отношения в 

коллективе колледжа; 

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

об испытании с целью проверки соответствия работника поручаемой ему работе: 

              – для  работников – на срок не более 3 месяцев; 

– для руководителей Колледжа и их заместителей, главных бухгалтеров и их 

заместителей – на срок до 6 месяцев. Условие об испытательном сроке указывается в 

трудовом договоре и приказе о приеме на работу. 

2.5. В период испытательного срока на работников полностью распространяется 

Трудовой кодекс РФ (ст. 70 ТК РФ). 

2.6. При неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет право до 

истечения его срока расторгнуть трудовой договор с работником, предупредив его в 

письменной форме не позднее, чем за три дня с указанием причин, послуживших для 

этого основанием. Решение работодателя работник имеет право обжаловать в судебном 

порядке. 

2.7. Если в период испытания работник придет к выводу, что предложенная ему 

работа не является для него подходящей, то он имеет право расторгнуть трудовой договор 

по собственному желанию, предупредив об этом работодателя в письменной форме за три 

дня. 

 

3. Рабочее время и время отдыха. 



3.1. Продолжительность рабочего дня администрации, учебно-вспомогательного 

персонала, обслуживающего персонала составляет 8 часов, продолжительность рабочей 

недели – 40 часов. Начало работы – в 9.00, окончание – в 17.30. Обеденный перерыв – 30 

мин. Выходные дни: суббота и воскресенье. 

3.2. Продолжительность рабочего дня педагога устанавливается из нормы часов 

преподавательской работы 720 часов в год за ставку заработной платы. 

3.3. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего 

нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 

3.4. Привлечение к сверхурочным работам производится работодателем с 

письменного согласия работника в предусмотренных законом (ст. 99 ТК РФ) случаях. 

Сверхурочные работы не должны превышать для каждого работника четырех часов 

в течение двух дней подряд и 120 часов в год.  

3.3. Не допускается привлечение к сверхурочным работам беременных женщин, 

работников в возрасте до восемнадцати лет, других категорий работников в соответствии 

с федеральным законом. Привлечение инвалидов, женщин, имеющих детей в возрасте до 

трех лет, к сверхурочным работам допускается с их письменного согласия и при условии, 

если такие работы не запрещены им по состоянию здоровья в соответствии с 

медицинским заключением. При этом инвалиды, женщины, имеющие детей в возрасте до 

трех лет, должны быть в письменной форме ознакомлены со своим правом отказаться от 

сверхурочных работ. 

3.4.Сверхурочная работа компенсируется работникам в соответствии с 

требованиями действующего законодательства. 

3.5. Руководитель организует учет прибытия работников на рабочие места и 

контролирует выполнение сотрудниками Правил внутреннего трудового распорядка. 

3.6. Очередность предоставления отпусков определяется ежегодно в соответствии с 

графиком отпусков, утверждаемым работодателем. 

График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника. О времени 

начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не позднее, чем за две недели 

до его начала. 

 

4. Оплата труда 

 4.1. Выплата заработной платы работникам колледжа осуществляется за первую 

половину месяца – 25 числа, за вторую половину месяца – 10 числа каждого месяца. При 

совпадении данных сроков с воскресеньем и праздничными днями, эти сроки будут 

перенесены.  

5. Основные права работника 

5.1. Работник имеет право на:  

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

условиях, которые установлены ТК 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 

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 ТК 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 ТК 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 ТК РФ, иными федеральными законами;  

- 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.  

- право на дополнительные дни по уходу за ребенком-инвалидом – одному из 

родителей (опекуну, попечителю) для ухода за ребенком-инвалидом по его письменному 

заявлению предоставляются четыре дополнительных оплачиваемых выходных дня в 

месяц. Работник сможет накапливать дополнительные выходные дни и использовать их 

как полноценный отпуск до 24 дней подряд.   

 

5.2. Права и свободы педагогических работников, гарантии их реализации 

Педагогические работники пользуются следующими академическими правами и 

свободами: 

- свобода преподавания, свободное выражение своего мнения, свобода от вмешательства в 

профессиональную деятельность; 

- свобода выбора и использования педагогически обоснованных форм, средств, методов 

обучения и воспитания; 

- право на творческую инициативу, разработку и применение авторских программ и 

методов обучения и воспитания в пределах реализуемой образовательной программы, 

отдельного учебного предмета, курса, дисциплины (модуля); 

- право на выбор учебников, учебных пособий, материалов и иных средств обучения и 

воспитания в соответствии с образовательной программой и в порядке, установленном 

законодательством об образовании; 



- право на участие в разработке образовательных программ, в том числе учебных планов, 

календарных учебных графиков, рабочих учебных предметов, курсов, дисциплин 

(модулей), методических материалов и иных компонентов образовательных программ; 

- право на осуществление научной, научно-технической, творческой, исследовательской 

деятельности, участие в экспериментальной и международной деятельности, разработках 

и во внедрении инноваций; 

- право на бесплатное пользование библиотеками и информационными ресурсами, а также 

доступ в порядке, установленном локальными нормативными актами организации, 

осуществляющей образовательную деятельность, к информационно-

телекоммуникационным сетям и базам данных, учебным и методическим материалам, 

музейным фондам, материально-техническим средствам обеспечения образовательной 

деятельности, необходимым для качественного осуществления педагогической, научной 

или исследовательской деятельности в организациях, осуществляющих образовательную 

деятельность; 

- право на бесплатное пользование образовательными, методическими и научными 

услугами организации, осуществляющей образовательную деятельность, в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации или локальными 

нормативными актами; 

- право на участие в управлении образовательной организацией, в том числе в 

коллегиальных органах управления, в порядке, установленном уставом этой организации; 

- право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности образовательной 

организации, в том числе через органы управления и общественные организации; 

- право на объединение в общественные профессиональные организации в формах и в 

порядке, которые установлены законодательством Российской Федерации; 

право на обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками 

образовательных отношений; 

право на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и объективное 

расследование нарушения норм профессиональной этики педагогических работников. 

 

5.3. Педагогические работники имеют следующие трудовые права и 

социальные гарантии: 

- право на сокращенную продолжительность рабочего времени; 

- право на дополнительное профессиональное образование по профилю 

педагогической деятельности не реже чем один раз в три года; 

- право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый 

отпуск, продолжительность которого определяется Правительством Российской 

Федерации; 

- право на длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через каждые 

десять лет непрерывной педагогической работы в порядке, установленном федеральным 

органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере образования; 

- право на досрочное назначение страховой пенсии по старости в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации; 

- право на предоставление педагогическим работникам, состоящим на учете в 

качестве нуждающихся в жилых помещениях, вне очереди жилых помещений по 
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договорам социального найма, право на предоставление жилых помещений 

специализированного жилищного фонда; 

- иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные 

федеральными законами и законодательными актами субъектов Российской Федерации. 

 

5.4. Мобилизованные работники, сотрудники мобилизованных граждан имеют 

трудовые права и социальные гарантии: 

- В период приостановления действия трудового договора по мобилизации за 

работником сохраняется место работы (должность), а действие трудового договора и все 

трудовые права и обязанности его сторон  приостанавливается на период службы; 

- в последний день перед приостановлением действия трудового договора по 

мобилизации работодатель перечисляет сотруднику все полагающиеся выплаты в полном 

объеме – заработную плату и компенсацию за неиспользованный отпуск; 

- по окончании военной службы (мобилизации) работник должен предупредить 

работодателя о своем выходе не позднее, чем за 3 рабочих дня; 

- Период приостановления действия трудового договора по мобилизации 

засчитывается в трудовой стаж работника, а также в стаж работы по специальности (за 

исключением случаев досрочного назначения страховой пенсии по старости); 

- В течение полугода после возобновления трудового договора, работник сможет 

реализовать свое право на использование ежегодного оплачиваемого отпуска в удобное 

для сотрудника время. Стаж работы у работодателя значения не имеет.  

- Не допускается привлечение к сверхурочным работам, и направлением в 

командировки супругов мобилизованных граждан, имеющих детей в возрасте до 14 лет. 

Сотрудник должен быть в письменной форме ознакомлен со своим правом отказаться от 

сверхурочной работы или командировки.   

- Остальные права мобилизованных работников регулируется действующим 

законодательство РФ. 

 

 

6. Основные права руководителя 

6.1. Руководитель имеет право:  

- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в 

порядке и на условиях, которые установлены ТК 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 и других работников, соблюдения 

правил внутреннего трудового распорядка организации;  

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности 

в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами;  

- принимать локальные нормативные акты;  

- создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты 

своих интересов и вступать в них.  

- создавать производственный совет  - совещательный орган, образуемый на 

добровольной основе из числа работников данного работодателя, имеющих, как правило, 



достижения в труде, для подготовки предложений по совершенствованию 

производственной деятельности, отдельных производственных процессов, внедрению 

новой техники и новых технологий, повышению производительности труда и 

квалификации работников. Полномочия, состав, порядок деятельности производственного 

совета и его взаимодействия с работодателем устанавливаются локальным нормативным 

актом. К полномочиям производственного совета не могут относиться вопросы, решение 

которых в соответствии с федеральными законами отнесено к исключительной 

компетенции органов управления организации, а также вопросы представительства и 

защиты социально-трудовых прав и интересов работников, решение которых в 

соответствии с Трудовым Кодексом и иными федеральными законами отнесено к 

компетенции профессиональных союзов, соответствующих первичных профсоюзных 

организаций, иных представителей работников. Работодатель обязан информировать 

производственный совет о результатах рассмотрения предложений, поступивших от 

производственного совета, и об их реализации; 

- реализовывать права, предоставленные ему законодательством о 

специальной оценке условий труда. 

 

 

7. Основные обязанности руководителя 

- 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, коллективным 

договором, правилами внутреннего трудового распорядка, трудовыми договорами 

- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в 

порядке, установленном Трудовым Кодексом; 

- 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 

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, 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, 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. 

 

8. Основные обязанности работника 

- добросовестно выполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него 

трудовым договором; 

- соблюдать настоящие Правила внутреннего трудового распорядка; 

- соблюдать трудовую дисциплину; 

- выполнять установленные нормы труда; 

- 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; 

- бережно относиться к вверенной документации; 

- не разглашать ставшие ему известными в связи с работой в Колледже 

сведения, относящиеся к коммерческой тайне; 

- соблюдать требования противопожарной безопасности, охраны и гигиены 

труда, производственной санитарии; 

- незамедлительно сообщить 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). 

 



9. Поощрения за успехи в работе 

9.1. За добросовестное выполнение должностных обязанностей и достижение 

конкретных результатов в работе, повышение производительности труда, новаторство и 

другие достижения в работе, способствующие эффективной деятельности Колледжа, 

работники поощряются объявлением благодарности. 

9.2. Поощрения оформляются приказом и объявляются работнику и коллективу. 

 

10. Ответственность за упущения в работе и нарушения трудовой дисциплины  

10.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или 

ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых 

обязанностей, работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные 

взыскания: 

За нарушения трудовой дисциплины применяется (ст. 192 ТК РФ): 

1) замечание; 

2) выговор; 

3) увольнение по соответствующим основаниям (ст. 81 ТК РФ). 

10.2. Работник, совершивший нарушение трудовой дисциплины, обязан 

предоставить письменное объяснение работодателю. Если по истечении двух рабочих 

дней указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется 

соответствующий акт. (ст. 193 ТК РФ). 

10.3. Дисциплинарное взыскание оформляется приказом и доводится до работника 

(под роспись). В случае отказа работника подписать приказ составляется 

соответствующий акт (ст. 193 ТК РФ). 

10.4. Дисциплинарное взыскание применяется непосредственно за обнаружением 

проступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения (ст. 193 ТК РФ). 

10.5. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только 

одно дисциплинарное взыскание (ст. 193 ТК РФ), что не препятствует привлечению 

работника к материальной ответственности за ущерб, причиненный администрации (ст. 

238 ТК РФ). 

10.6. Руководитель по собственной инициативе, по ходатайству непосредственных 

руководителей, представительного органа работников, по просьбе самого работника имеет 

право до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания снять с него 

взыскание за добросовестную работу, результативность и безупречное поведение (ст. 194 

ТК РФ). 

10.7. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник 

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

дисциплинарного взыскания (ст. 194 ТК РФ). 

 

11. Изменение трудового договора 

11.1. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числе 

перевод на другую работу, допускается только по письменному соглашению сторон 

трудового договора, за исключением случаев, предусмотренных в ТК РФ.  

11.2. В случае, когда по причинам, связанным с изменением организационных или 

технологических условий труда (изменения в технике и технологии производства, 

структурная реорганизация производства, другие причины), определенные сторонами 



условия трудового договора не могут быть сохранены, допускается их изменение по 

инициативе работодателя, за исключением изменения трудовой функции работника. 

О предстоящих изменениях определенных сторонами условий трудового договора, 

а также о причинах, вызвавших необходимость таких изменений, работодатель обязан 

уведомить работника в письменной форме не позднее чем за два месяца, если иное не 

предусмотрено Трудовым Кодексом. 

11.3. По соглашению сторон, заключаемому в письменной форме, работник может 

быть временно переведен на другую работу у того же работодателя на срок до одного 

года, а в случае, когда такой перевод осуществляется для замещения временно 

отсутствующего работника, за которым в соответствии с законом сохраняется место 

работы, - до выхода этого работника на работу. Если по окончании срока перевода 

прежняя работа работнику не предоставлена, а он не потребовал ее предоставления и 

продолжает работать, то условие соглашения о временном характере перевода утрачивает 

силу и перевод считается постоянным. 

В случае катастрофы природного или техногенного характера, производственной 

аварии, несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, голода, землетрясения, 

эпидемии или эпизоотии и в любых исключительных случаях, ставящих под угрозу жизнь 

или нормальные жизненные условия всего населения или его части, работник может быть 

переведен без его согласия на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым 

договором работу у того же работодателя для предотвращения указанных случаев или 

устранения их последствий. 

Перевод работника без его согласия на срок до одного месяца на не обусловленную 

трудовым договором работу у того же работодателя допускается также в случаях простоя 

(временной приостановки работы по причинам экономического, технологического, 

технического или организационного характера), необходимости предотвращения 

уничтожения или порчи имущества либо замещения временно отсутствующего работника, 

если простой или необходимость предотвращения уничтожения или порчи имущества 

либо замещения временно отсутствующего работника вызваны чрезвычайными 

обстоятельствами. При этом перевод на работу, требующую более низкой квалификации, 

допускается только с письменного согласия работника. 

 

12.  Основания прекращения трудового договора 

12.1. Прекращение трудового договора возможно только по основаниям, 

предусмотренным Трудовым кодексом РФ. 

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

работодателя письменно за две недели. По договоренности между работником и 

руководителем трудовой договор, может быть, расторгнут в срок, о котором просит 

работник. 

12.3. Прекращение трудового договора оформляется приказом, с которым 

знакомится работник под роспись. 

12.4. Днем увольнения считается последний день работы. В день увольнения 

руководитель выдает работнику трудовую книжку и производит с ним окончательный 

расчет.  
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