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ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА 

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1. В соответствии с Конституцией РФ и трудовым законодательством России каждый имеет
право на труд, который он свободно выбирает или на который свободно соглашается, право 
распоряжаться своими способностями к труду, выбирать профессию и род занятий, а также право 
на защиту от безработицы. 

2. Дисциплина труда - обязательное для всех работников подчинение правилам поведения,
определенным в соответствии с ТК РФ, иными федеральными законами, коллективным 
договором, соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым договором. 

3. Правила внутреннего трудового распорядка - локальный нормативный акт,
регламентирующий порядок приема и увольнения работников, основные права, обязанности и 
ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к 
работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых 
отношений в Колледже (далее - организация).  

II. ПОРЯДОК ПРИЕМА И  УВОЛЬНЕНИЯ  РАБОТНИКОВ

 2.1. Трудовые отношения – отношения, основанные на соглашении между работником и 
работодателем о личном выполнении работником за плату трудовой функции (работы по 
определенной специальности, квалификации или должности),  подчинения работника настоящим 
правилам внутреннего трудового распорядка при обеспечении работодателем условий труда, 
предусмотренных ТК РФ, трудовым договором и  соглашениями к нему. 

 2.2. Сторонами трудовых отношений являются работник и работодатель.  
 2.3. Трудовые отношения возникают на основании трудового договора, заключаемого 

между работником и работодателем в соответствии с ТК РФ. 
    2.4. 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, коллективным 
договором (при наличии), соглашениями, локальными нормативными актами и данным 
соглашением, своевременно и в полном размере выплачивать работнику заработную плату, а 
работник обязуется лично выполнять определенную этим соглашением трудовую функцию в 
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интересах, под управлением и контролем работодателя, соблюдать настоящие правила 
внутреннего трудового распорядка.  

2.5. Поступающие на работу в организацию  заключают трудовой договор. 
    2.6. Если иное не установлено ТК РФ, другими федеральными законами, при заключении 

трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю: 
-паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 
-трудовую книжку, 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 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, выданную 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, - при поступлении на работу, связанную с  

деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с ТК РФ, иным федеральным 
законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или 
подвергавшиеся уголовному преследованию. 

    2.7.  Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух подлинных 
экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора 
передается работнику, другой хранится у  работодателя. Получение работником экземпляра 
трудового договора должно подтверждаться подписью работника на экземпляре трудового 
договора, хранящиеся у работника.  

Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается заключенным, если 
работник приступил к работе с ведома или по поручению работодателя или его уполномоченного 
на это представителя. При фактическом допущении работника к работе работодатель обязан 
оформить с ним трудовой договор в письменной форме не позднее трех рабочих дней со дня 
фактического допущения работника к работе, а если отношения, связанные с использованием 
личного труда, возникли на основании гражданско-правового договора, но впоследствии были 
признаны трудовыми отношениями, - не позднее трех рабочих дней со дня признания этих 
отношений трудовыми отношениями, если иное не установлено судом. 

  2.8.  Прием на работу оформляется приказом Директора.   
  2.9.  При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан 

ознакомить работника под подпись с настоящими правилами внутреннего трудового распорядка, 
иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой 
деятельностью работника, а также проинструктировать по требованиям пожарной безопасности и 
охраны труда. 

 2.10. Расторжение   трудового  договора может  происходить  только  по  основаниям,   
предусмотренным  ТК РФ. 

Работники имеют 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. 

По соглашению между работником и работодателем трудовой договор, может быть, 
расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

2.11. Расторжение трудового договора оформляется приказом Директора. В последний день 
работы работника работодатель  обязан выдать работнику его трудовую книжку с внесенной в нее 
записью об увольнении и произвести с ним окончательный расчет. Записи о причинах увольнения в 
трудовую книжку должны вноситься в соответствии с формулировками ТК РФ и со ссылкой на 
соответствующую статью.  Днем увольнения считается последний день работы. 

  2.12. К педагогической деятельности допускаются лица, имеющие образовательный ценз, 
который определяется в порядке, установленном законодательством Российской Федерации в 
сфере образования. 

К педагогической деятельности не допускаются лица: 
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- лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с вступившим 
в законную силу приговором суда; 

- имеющие или имевшие судимость, подвергавшиеся уголовному преследованию (за 
исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по 
реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и 
достоинства личности (за исключением незаконной госпитализации в медицинскую организацию, 
оказывающую психиатрическую помощь в стационарных условиях, и клеветы), половой 
неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья 
населения и общественной нравственности, основ конституционного строя и безопасности 
государства, мира и безопасности человечества, а также против общественной безопасности, за 
исключением случаев, предусмотренных частью третьей ст. 331 ТК РФ; 

- имеющие неснятую или непогашенную судимость за иные умышленные тяжкие и особо 
тяжкие преступления, не указанные в абзаце третьем ст. 331 ТК РФ; 

- признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке; 
- имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым федеральным органом 

исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и 
нормативно-правовому регулированию в области здравоохранения. 

 

Ш.  ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ 

 
3.1. 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 (при наличии); 
- 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, включая реализацию прав, предоставленных законодательством о специальной 
оценке условий труда; 

- подготовку и дополнительное профессиональное образование 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 формах; 

- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений 
через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора, 
соглашений (при наличии); 

- 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 трудовых обязанностей, и 
компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными 
законами; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 
законами. 

3.2. Работник обязан: 
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- добросовестно исполнять 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 (беречь собственность организации, эффективно использовать оборудование, экономно и 
рационально расходовать энергию и другие материальные ресурсы) и других работников, при этом  
незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю о 
возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности 
имущества работодателя. 

Трудовые обязанности регламентированы должностными инструкциями.  

IV.   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; 
- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 
- поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 
- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к 

имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, 
если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и других работников, 
соблюдения правил внутреннего трудового распорядка; 

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 
установленном настоящим Кодексом, иными федеральными законами; 

- принимать локальные нормативные акты (за исключением работодателей - физических лиц, 
не являющихся индивидуальными предпринимателями); 

- создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих интересов 
и вступать в них; 

- реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специальной оценке 
условий труда. 

4.2. Работодатель обязан: 
-соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие 

нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора(при 
наличии), 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 настоящим Кодексом, коллективным договором, правилами 
внутреннего трудового распорядка, трудовыми договорами; 

-вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, 
установленном настоящим Кодексом; 

-предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 
необходимую для заключения коллективного договора (при наличии инициативы его 
заключения), соглашения и контроля за их выполнением; 

-знакомить работников под подпись 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 
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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 ТК РФ, иными федеральными законами и коллективным договором (при его 
наличии) 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 настоящим 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, соглашениями, локальными нормативными актами 
и трудовыми договорами. 

 
V. РЕЖИМ РАБОТЫ И ВРЕМЯ ОТДЫХА РАБОТНИКОВ 

5.1. В  организации устанавливается 6-дневная рабочая неделя для преподавательского состава 
и 5-дневная рабочая неделя для административно-управленческого,  учебно-вспомогательного и 
хозяйственного персонала. 

5.2. В пределах шестичасового рабочего дня преподавательский состав должен вести все 
виды учебно-методической и научно-исследовательской, воспитательной и других работ, 
определяемых занимаемой должностью и учебным планом. 

Работа в порядке совместительства осуществляется в соответствии с действующим зако-
нодательством. 

5.3.  Продолжительность рабочего времени для учебно-вспомогательного и ад-
министративно-управленческого, хозяйственного персонала не должна превышать 40 часов в неделю. 
Для педагогических работников устанавливается сокращенная продолжительность рабочего 
времени не более 36 часов в неделю. 

5.4. Время начала и окончания работы для административно-управленческого, учебно-
вспомогательного и хозяйственного  персонала с пятидневной рабочей неделей с 9.00 до 18.00, 
обеденный перерыв с 12.30  до 13.30. При работе до 4-х часов в день обеденный перерыв не 
устанавливается. 

Накануне праздничных дней продолжительность работы сокращается на один час. 
5.5. При неявке на работу работника работодатель  обязан немедленно принять меры о замене 

его другим сотрудником.  
5.6. Сверхурочные работы, как правило, не допускаются. Применение сверхурочных работ 

администрация, может производить в исключительных случаях, предусмотренных действующим 
законодательством. 

   5.7. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в 
соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем с учетом мнения выборного 
органа первичной профсоюзной организации (при ее наличии) не позднее чем за две недели до 
наступления календарного года.   

 
VI. ОПЛАТА ТРУДА 

 
6.1. Заработная плата (оплата труда работника) - вознаграждение за труд в зависимости от 

квалификации работника, сложности, количества, качества и условий выполняемой работы, а 

consultantplus://offline/ref=4E1A7CB807CD578A468239B5804B24435AA53DEB14C1BC663E3D6A17B46C345D2E2891625AC2D0B2BB0A0F712DB3E74C624E5E131EB2977FpAkAI
consultantplus://offline/ref=6B9E31D724E0443FD12E5C19CC4C1966D459CF4CC07A2AA06992A0E54910D2CABB200D44CC40B503FD065C7F167553207BEF773AD913CFA5i8K


также компенсационные выплаты (доплаты и надбавки компенсационного характера, в том числе 
за работу в условиях, отклоняющихся от нормальных, работу в особых климатических условиях и 
на территориях, подвергшихся радиоактивному загрязнению, и иные выплаты компенсационного 
характера) и стимулирующие выплаты (доплаты и надбавки стимулирующего характера, премии и 
иные поощрительные выплаты). 

 6.2. При    выплате   заработной   платы    организация  обязана    выдать   каждому 
работнику   расчетный  лист. 

 6.3. Заработная плата выплачивается работнику 2 (два) раза в месяц в следующие сроки: 
- за   период  работы   с 1-го  по  15-е число    отчетного   месяца    выплата     заработной 

платы производится  30 числа отчетного  месяца; 
-  за период  работы  с 16-го   числа   по   последний   день  отчетного  месяца  выплата 

заработной платы производится 15-го числа месяца, следующего за отчетным. 
При   совпадении   дня   выплаты  с  выходным или нерабочим праздничным днем, выплата 

        заработной платы производится накануне этого дня. 
Выплата заработной платы производится в сроки и порядке, установленные  настоящими 

правилами внутреннего трудового распорядка, любым не запрещенным законодательством РФ 
способом в валюте РФ, в том числе  в безналичной денежной форме путем ее перечисления на 
расчетный счет Работника. Заявление с реквизитами банковского счета в этом случае передается 
Работником в бухгалтерию Работодателя. 

          Оплата отпускных производится не позднее чем за 3 дня до его начала. 
   6.4. Организация обязана в установленный действующим законодательством  срок 

производить оплату очередных отпусков и других выплат, причитающихся работнику. 

VII. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ
7.1. Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих трудовые

обязанности (объявляет благодарность, выдает премию, награждает ценным подарком, почетной 
грамотой.  За особые трудовые заслуги перед обществом  и государством работники могут быть 
представлены к государственным наградам. 

VIII. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ  ДИСЦИПЛИНЫ
        8.1. За совершение дисциплинарного проступка, т.е  неисполнение или ненадлежащее 

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

а) замечание; 
б) выговор; 
в) увольнение по соответствующим основаниям. 
Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено за системати-

ческое невыполнение работниками без уважительных причин  обязанностей, возложенных на них 
трудовым договором или правилами внутреннего трудового  распорядка. 

8.2. Дисциплинарные взыскания применяются Директором. 
        8.3. До наложения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть 

затребованы объяснения в письменной форме. Если по истечении двух рабочих дней указанное 
объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. 

 Непредоставление работником объяснения не может служить препятствием для применения 
взыскания.  

Дисциплинарные взыскания применяются работодателем,   непосредственно за обнаружением 
проступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени болезни, 
пребывания работника в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительного 
органа работников. 

Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного взыскания за несоблюдение 
ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных законодательством 
Российской Федерации о противодействии коррупции, 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. 
Дисциплинарное взыскание за несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение 
обязанностей, установленных законодательством Российской Федерации о противодействии 
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коррупции, не может быть применено позднее трех лет со дня совершения проступка. В указанные 
сроки не включается время производства по уголовному делу. 

 8.4.  За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дис-
циплинарное взыскание. 

8.5. При применении взыскания должны учитывать тяжесть совершенного проступка, об-
стоятельства, при которых он совершен, предшествующая работа и поведение работника. 

8.6. Дисциплинарное взыскание объявляется в приказе и сообщается работнику под рас-
писку в течение трех рабочих дней со дня его издания. В случае отказа работника подписать, 
указанный приказ (распоряжение) составляется соответствующий акт. 

8.7. Если в течение года со дня наложения дисциплинарного взыскания работник не будет 
подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не подвергавшимся дисцип-
линарному взысканию. 

Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право 
снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, ходатайству 
непосредственного руководителя работника.  

9. МАТЕРИАЛЬНАЯ ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
9.1.Сторона трудового договора (работодатель или работник), причинившая ущерб другой 

стороне, возмещает этот ущерб в соответствии с настоящим Кодексом и иными федеральными 
законами. 

9.2.Трудовым договором или заключаемыми в письменной форме соглашениями, 
прилагаемыми к нему, может конкретизироваться материальная ответственность сторон этого 
договора. При этом договорная ответственность работодателя перед работником не может быть 
ниже, а работника перед работодателем - выше, чем это предусмотрено настоящим Кодексом или 
иными федеральными законами. 

9.3.Расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечет за собой 
освобождения стороны этого договора от материальной ответственности, предусмотренной 
настоящим Кодексом или иными федеральными законами. 

10. ПОРЯДОК В ПОМЕЩЕНИЯХ
10.1. В организации  запрещается: 
- хождение в верхней одежде, головных уборах; 
- громко разговаривать, шуметь в коридорах, сквернословить; 
- во время совещаний, занятий разговаривать по телефону; для обеспечения  непрерывности 

рабочего, учебного процесса, а также обеспечения тишины мобильные телефоны в это время 
должны быть отключены; 

- курить вне отведенных местах; 
- приносить и употреблять алкогольные напитки (в том числе пиво), распространять, хранить 

и употреблять токсические и наркотические вещества; 
- появляться  в состоянии алкогольного, токсического или наркотического опьянения на 

территории организации и вне его  во время рабочего времени. 
10.2. Работодатель обязан обеспечить сохранность оборудования, инвентаря и другого 

имущества, а также поддержание необходимого технического и санитарного порядка в помещениях. 
Ответственность за  противопожарное и санитарное состояние помещений  возлагается 

приказом  на определенных лиц.  
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