


1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее – Правила) 

определяют трудовой распорядок в государственном бюджетном профессиональном 

образовательном учреждении Ростовской области «Ростовский торгово-

экономический колледж» (далее – Колледж) и регламентируют порядок приема, пе-

ревода и увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность 

сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, меры поощрения и взыс-

кания, применяемые к работникам, а также иные вопросы регулирования трудовых 

отношений в Колледже. 

1.2. Настоящие Правила являются локальным нормативным актом, разрабо-

танным и утвержденным в соответствии с трудовым законодательством РФ и уста-

вом Колледжа в целях укрепления трудовой дисциплины, эффективной организации 

труда, рационального использования рабочего времени, обеспечения высокого каче-

ства труда работников Колледжа. 

1.3. В настоящих Правилах используются следующие понятия: 

 «Работодатель» – государственное бюджетное профессиональное образова-

тельное учреждение Ростовской области «Ростовский торгово-экономический кол-

ледж»; 

 «Работник» – физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с Работо-

дателем на основании трудового договора и на иных основаниях, предусмотренных 

ст. 16 ТК РФ; 

 «Дисциплина труда» – обязательное для всех работников подчинение прави-

лам поведения, определенным в соответствии с ТК РФ, иными законами, трудовым 

договором, локальными нормативными актами Работодателя. 

1.4. Действие настоящих Правил распространяется на всех работников Кол-

леджа. 

1.5. Изменения и дополнения к настоящим Правилам разрабатываются и 

утверждаются работодателем с учетом мнения представительного органа работни-

ков. 

1.6. Официальным представителем работодателя является директор Колле-

джа. 

1.7. Трудовые обязанности и права работников конкретизируются в трудовых 

договорах и должностных инструкциях, являющихся неотъемлемой частью трудо-

вых договоров. 

 

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА НА РАБОТУ 

 

2.1. Работники реализуют право на труд путем заключения письменного тру-

дового договора. Прием на работу оформляется трудовым договором, на основании 

которого издается приказ директора Колледжа о приеме на работу. 

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

обязан ознакомить работника под роспись с настоящими Правилами, коллективным 

договором, иными локальными нормативными актами, непосредственно связанны-

ми с трудовой деятельностью работника, для педагогических работников - с локаль-

ными актами, регламентирующими организацию учебного процесса и организацию 

работы преподавателя. 



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

предъявляет работодателю документы, предусмотренные ст.65 ТК РФ: 

 - паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

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

ем случаев, когда трудовой договор заключается впервые; 

 - документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (пер-

сонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа; 

 - документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих при-

зыву на военную службу; 

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

знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специ-

альной подготовки; 

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

дования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим ос-

нованиям, выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным 

органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реали-

зации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере 

внутренних дел, – при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осу-

ществлению которой в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом не до-

пускаются лица, имеющие (имевшие) судимость, подвергающиеся (подвергавшиеся) 

уголовному преследованию; 

 - медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию 

здоровья для работы в учебном учреждении, выдаваемое поликлиникой по месту 

жительства, а также другие медицинские документы, определенные законом на мо-

мент приема на работу. 

 - иные документы – согласно требованиям действующего законодательства 

РФ. 

2.4. Заключение трудового договора без предъявления указанных документов 

не производится. 

2.5. Лица, поступающие на работу по совместительству, не предъявляет тру-

довую книжку в случае, если по основному месту работы работодатель ведет трудо-

вую книжку на данного работника или если трудовая книжка на работника не 

оформлялась. Вместо трудовой книжки предъявляют справку с места основной ра-

боты с указанием должности и графика работы. Сотрудники-совместители, профес-

сиональные квалификационные группы и квалификационный уровень которых 

устанавливается в зависимости от стажа работы, представляют выписку из трудовой 

книжки, заверенную администрацией по месту основной работы или сведения о 

трудовой деятельности. 

2.6. В случае если на лицо, поступающее на работу впервые, не был открыт 

индивидуальный лицевой счет, Организацией представляются в соответствующий 

территориальный орган Фонда пенсионного и социального страхования Российской 

Федерации сведения, необходимые для регистрации указанного лица в системе ин-

дивидуального (персонифицированного) учета. 

2.7. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух 

экземплярах, каждый из которых подписывают стороны. Один экземпляр трудового 

договора передается работнику, другой хранится у работодателя. Получение работ-

ником экземпляра трудового договора подтверждается подписью работника на эк-

земпляре трудового договора, хранящемся у работодателя. 
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2.8. Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается за-

ключенным, если работник приступил к работе с ведома или по поручению работо-

дателя или его представителя. При фактическом допущении работника к работе ра-

ботодатель обязан оформить с ним трудовой договор в письменной форме не позд-

нее трех рабочих дней со дня фактического допущения работника к работе. 

2.9. При заключении трудовых договоров с работниками, с которыми со-

гласно законодательству РФ работодатель имеет право заключать письменные дого-

воры о полной индивидуальной или коллективной (бригадной) материальной ответ-

ственности, в трудовом договоре предусматривается соответствующее условие. 

2.10. Трудовые договоры могут заключаться: 

 - на неопределенный срок; 

 - на определенный срок не более пяти лет (срочный трудовой договор), если 

иной срок не установлен ТК РФ и иными федеральными законами. 

2.11. Срочный трудовой договор может заключаться в случаях, предусмот-

ренных ТК РФ и иными федеральными законами. 

2.12. Если в трудовом договоре не оговорен срок его действия и причины, по-

служившие основанием для заключения такого договора, то он считается заключен-

ным на неопределенный срок. 

2.13. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон мо-

жет быть предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его со-

ответствия поручаемой работе. 

2.14. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что 

работник принят на работу без испытания. В случаях, когда работник фактически 

допускается к работе без оформления трудового договора, условие об испытании 

может быть включено в трудовой договор, только если стороны оформили его в ви-

де отдельного соглашения до начала работы. 

2.15. Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 

 - лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности, 

проведенному в порядке, установленном трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права; 

 - беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет; 

 - лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; 

 - лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее обра-

зование по имеющим государственную аккредитацию образовательным программам 

и впервые поступающих на работу по полученной специальности в течение одного 

года со дня получения профессионального образования соответствующего уровня;  

 - лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу; 

 - лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя 

по согласованию между работодателями; 

 - лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев; 

 - иных лиц в случаях, предусмотренных ТК РФ, иными федеральными зако-

нами, коллективным договором (при его наличии). 

2.16. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для заместителей 

директора Колледжа, главного бухгалтера и его заместителя, директора филиала, – 

шести месяцев, если иное не установлено федеральным законом. При заключении 

трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание не может превы-

шать двух недель. 



2.17. При заключении трудового договора на срок до двух месяцев испытание 

работнику не устанавливается. 

2.18. При заключении трудовых договоров с Работниками, с которыми со-

гласно законодательству РФ, Работодатель имеет право заключать письменные до-

говоры о полной индивидуальной или коллективной (бригадной) материальной от-

ветственности, в трудовом договоре необходимо предусмотреть соответствующее 

условие. 

2.19. При заключении трудового договора лица Работники должны пройти 

обязательный предварительный медицинский осмотр. 

2.20. В трудовом договоре должны быть указаны: 

 - сведения о фамилии, имени, отчестве работника и документе, удостоверяю-

щем его личность. 

 - сведения о наименовании работодателя, а также о присвоенном ему иденти-

фикационном номере налогоплательщика (ИНН). 

 - сведения о представителе работодателя, подписавшем трудовой договор, и 

основании, в силу которого он наделен соответствующими полномочиями. 

 - сведения о месте и дате заключения трудового договора. 

 - обязательные условия трудового договора. 

2.21. Дополнительные и прочие условия включаются в трудовой договор с 

согласия работника и работодателя 

2.22. На основании заключенного трудового договора издается приказ (рас-

поряжение) о приеме работника на работу. Содержание приказа должно соответ-

ствовать условиям заключенного трудового договора. Приказ о приеме на работу 

объявляется работнику под подпись в трехдневный срок со дня фактического начала 

работы. По требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежаще заве-

ренную копию указанного приказа. 

2.23. Перед началом работы (началом непосредственного исполнения работ-

ником обязанностей, предусмотренных заключенным трудовым договором) работо-

датель (уполномоченное им лицо) проводит инструктаж по правилам техники без-

опасности на рабочем месте, обучение безопасным методам и приемам выполнения 

работ и оказанию первой помощи при несчастных случаях на производстве, ин-

структаж по охране труда. 

2.24. Работник, не прошедший инструктаж по охране труда, технике безопас-

ности на рабочем месте, обучение безопасным методам и приемам выполнения ра-

бот и оказанию первой помощи при несчастных случаях на производстве, к работе 

не допускается. 

2.25. В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособ-

ности работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе. 

2.26. На каждого работника ведется трудовая книжка и (или) формируется в 

электронном виде основная информация о трудовой деятельности и трудовом стаже 

в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Феде-

рации. Трудовые книжки работников хранятся у Работодателя.  

 

3. ПОРЯДОК ПЕРЕВОДА РАБОТНИКОВ 

 

3.1. Перевод работника на другую работу – постоянное или временное изме-

нение трудовой функции работника и (или) структурного подразделения, в котором 

работает работник (если структурное подразделение было указано в трудовом дого-



воре), при продолжении работы у того же работодателя, а также перевод на работу в 

другую местность вместе с работодателем. 

3.2. Перевод работника может быть произведен только на работу, не противо-

показанную ему по состоянию здоровья, и с письменного согласия работника, за ис-

ключением случаев, предусмотренных ч.ч. 2, 3 ст. 72 ТК РФ. 

3.3. Допускается временный перевод (сроком до одного месяца) на другую 

работу, не обусловленную трудовым договором, у того же работодателя без пись-

менного согласия работника: 

 - в случаях предотвращения катастрофы природного или техногенного харак-

тера, производственной аварии, несчастного случая на производстве, пожара, 

наводнения, голода, землетрясения, эпидемии или эпизоотии и в любых исключи-

тельных обстоятельствах, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные 

условия всего населения или его части; 

 - в случае простоя (временной приостановки работы по причинам экономиче-

ского, технологического, технического или организационного характера), необхо-

димости предотвращения уничтожения или порчи имущества либо замещения вре-

менно отсутствующего работника, если простой или необходимость предотвраще-

ния уничтожения или порчи имущества либо замещения временно отсутствующего 

работника вызваны чрезвычайными обстоятельствами. 

3.4. Для оформления перевода на другую работу в письменной форме заклю-

чается дополнительное соглашение, составляемое в двух экземплярах, каждый из 

которых подписывается сторонами (работодателем и работником). Один экземпляр 

соглашения передается работнику, другой хранится у работодателя. Получение ра-

ботником экземпляра соглашения подтверждается подписью работника на экзем-

пляре, хранящемся у работодателя. 

3.5. Перевод работника на другую работу оформляется приказом, изданным 

на основании дополнительного соглашения к трудовому договору. Приказ, подпи-

санный директором Колледжа или уполномоченным лицом, объявляется работнику 

под подпись. 

3.6. В связи с изменениями в организации работы Колледжа (изменения коли-

чества групп, учебного плана, режима работы ГБПОУ РО «РТЭК», введения новых 

форм обучения и воспитания, экспериментальной работы и т.п.) допускается при 

продолжении работы в той же должности, специальности, квалификации изменение 

существенных условий труда работника: системы и размера оплаты труда, льгот, 

режима работы, в том числе установления или отмены неполного рабочего времени, 

установление или отмена дополнительных видов работы (классного руководства, 

заведования кабинетом, лабораториями и т.д.), совмещение профессий, а также из-

менение других существенных условий труда в порядке, установленным действую-

щим законодательством. 

3.7. Работник должен быть поставлен в известность об изменении условий его 

труда не позднее, чем за два месяца. Если работник не согласен работать в новых 

условиях, то работодатель обязан в письменной форме предложить ему другую 

имеющуюся работу (как вакантную должность или работу, соответствующую ква-

лификации работника, так и вакантную нижестоящую должность или нижеоплачи-

ваемую работу), которую работник может выполнять с учетом его состояния здоро-

вья. При этом администрация Колледжа обязана предлагать работнику все отвеча-

ющие указанным требованиям вакансии, имеющиеся у него в данной местности. 

При отсутствии указанной работы или отказе работника от предложенной работы 



трудовой договор прекращается в соответствии с пунктом 7 части первой статьи 77 

ТК РФ. 

 

4. ПОРЯДОК УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ 

 

4.1. Трудовой договор может быть прекращен (расторгнут) в порядке и по ос-

нованиям, предусмотренным ТК РФ, иными федеральными законами. 

4.2. Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя. С 

приказом работодателя о прекращении трудового договора работник должен быть 

ознакомлен под подпись. По требованию работника работодатель обязан выдать ему 

надлежащим образом заверенную копию указанного приказа. Если приказ о пре-

кращении трудового договора невозможно довести до сведения работника или ра-

ботник отказывается ознакомиться с ним под подпись, на приказе производится со-

ответствующая запись. 

4.3. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является послед-

ний день работы работника, за исключением случаев, когда работник фактически не 

работал, но за ним, в соответствии с ТК РФ или иным федеральным законом, сохра-

нялось место работы (должность). 

4.4. 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 

заключении трудового договора.  

4.5. Отзыв заявления об увольнении работник оформляет в виде письменного 

заявления на имя руководителя учреждения и подает лично сотруднику отдела кад-

ров, либо непосредственному руководителю до конца рабочего дня учреждения. 

4.6. При увольнении работник не позднее дня прекращения трудового договора 

возвращает все переданные ему Работодателем для осуществления трудовой функ-

ции документы, оборудование, инструменты и иные товарно-материальные ценно-

сти, а также документы, образовавшиеся при исполнении трудовых функций. Для 

этих целей оформляется обходной лист. 

4.7. Выдача трудовой книжки (предоставление сведений о трудовой деятельно-

сти у работодателя), выдача заверенных надлежащим образом копий документов, 

связанных с работой, запись в трудовую книжку (внесение информации в сведения о 

трудовой деятельности) производятся в соответствии со статьей 84.1 ТК РФ. 

4.8. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать ра-

ботнику трудовую книжку и произвести с ним расчет. Если работник в день уволь-

нения не работал, то соответствующие суммы должны быть выплачены не позднее 

дня, следующего за днем предъявления уволенным работником требования о расче-

те. По письменному заявлению работника Работодатель также обязан выдать ему 

заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой. 

4.9. Запись в трудовую книжку об основании и причине прекращения трудово-

го договора должна производиться в точном соответствии с формулировками ТК РФ 

или иного федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть ста-

тьи, пункт статьи ТК РФ или иного федерального закона. 

4.10.  В случаях, когда в день прекращения трудового договора выдать трудо-

вую книжку работнику невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от ее 

получения, работодатель обязан направить работнику уведомление о необходимости 



явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте или 

направить работнику по почте заказным письмом с уведомлением сведения о трудо-

вой деятельности за период работы у данного работодателя на бумажном носителе, 

заверенные надлежащим образом. 

4.11. По письменному обращению работника, не получившего трудовую книжку 

после увольнения, работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со 

дня обращения работника, а в случае, если на работника не ведется трудовая книж-

ка, по обращению работника (в письменной форме или направленному в порядке, 

установленном работодателем, по адресу электронной почты работодателя), не по-

лучившего сведений о трудовой деятельности у данного работодателя после уволь-

нения, работодатель обязан выдать их не позднее трех рабочих дней со дня обраще-

ния работника способом, указанным в его обращении (на бумажном носителе, заве-

ренные надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного 

усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у работода-

теля). 

4.12. Увольнение по основаниям, предусмотренным п.п. 2, 3 ч. 1 ст. 81 ТК РФ, 

руководителей (их заместителей) выборных коллегиальных органов первичных 

профсоюзных организаций, выборных коллегиальных органов профсоюзных орга-

низаций структурных подразделений организаций, не освобожденных от основной 

работы, допускается помимо общего порядка увольнения только с предварительного 

согласия соответствующего вышестоящего выборного профсоюзного органа. 

 

5. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ 

 

5.1. Работодатель имеет право: 

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

рядке 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 бережно-

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

находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохран-

ность этого имущества) и других работников, соблюдения настоящих Правил; 

 - требовать от работников соблюдения правил охраны труда и пожарной без-

опасности; 

 - 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; 

 - реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специаль-

ной оценке условий труда;  

 - проводить самостоятельно оценку соблюдения требований трудового зако-

нодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового 

права (самообследование). 

 - осуществлять иные права, предоставленные ему трудовым законодатель-

ством. 

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

содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллек-

тивного договора, соглашений и трудовых договоров; 

 - предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

 - обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государствен-

ным нормативным требованиям охраны труда;  

 - обеспечивать исправное состояние помещений, отопления, вентиляции, ин-

вентаря и прочего оборудования, наличие необходимых в работе материальных 

ценностей, выполнение учебных графиков. 

 - обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

 - вести учет времени, фактически отработанного каждым работником; 

 - выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную 

плату 2 раза в месяц: 7 и 22 числа. 

 - вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в 

порядке, установленном ТК РФ; 

 - предоставлять представителям работников полную и достоверную информа-

цию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля 

за их выполнением; 

 - знакомить работников под подпись с принимаемыми локальными норматив-

ными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

 - создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении Кол-

леджем 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 тру-

довых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на усло-

виях, которые установлены ТК РФ, другими федеральными законами и иными нор-

мативными правовыми актами Российской Федерации; 

 - отстранять от работы работников в случаях, предусмотренных ТК РФ, ины-

ми федеральными законами и нормативными правовыми актами РФ; 

 - организовать труд преподавателей и других работников так, чтобы каждый 

работал по своей специальности и квалификации, закрепить за каждым работником 

определенное рабочее место, своевременно знакомить с расписанием занятий и гра-

фиком работы, сообщать педагогическим работникам до ухода в отпуск их учебную 

нагрузку на следующий учебный год; 

 - своевременно рассматривать предложения работников, направленные на 

улучшение деятельности Колледжа, поддерживать и поощрять лучших работников; 

 - своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной 

власти, уполномоченного на осуществление федерального государственного надзо-

ра за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых ак-

тов, содержащих нормы трудового права, других федеральных органов исполни-

тельной власти, осуществляющих государственный контроль (надзор) в установлен-

ной сфере деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудо-

вого права; 



 - исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодатель-

ством, в том числе законодательством о специальной оценке условий труда, и ины-

ми нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, кол-

лективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами и трудо-

выми договорами. 

5.3. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) работ-

ника: 

 - появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или ино-

го токсического опьянения; 

 - не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и 

навыков в области охраны труда; 

 - не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр 

(обследование), а также обязательное психиатрическое освидетельствование в слу-

чаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными правовы-

ми актами Российской Федерации; 

 - при выявлении противопоказаний для выполнения им работы, обусловлен-

ной трудовым договором, подтвержденных медицинским заключением, которое вы-

дано в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации; 

 - в случае приостановления действия на срок до двух месяцев специального 

права работника (лицензии, права на управление транспортным средством, другого 

специального права) в соответствии с федеральными законами и иными норматив-

ными правовыми актами Российской Федерации, если это влечет за собой невоз-

можность исполнения работником обязанностей по трудовому договору и если не-

возможно перевести работника с его письменного согласия на другую имеющуюся у 

Работодателя работу (как вакантную должность или работу, соответствующую ква-

лификации работника, так и вакантную нижестоящую должность или нижеоплачи-

ваемую работу), которую работник может выполнять с учетом его состояния здоро-

вья; 

 - по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федераль-

ными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

 - в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нор-

мативными правовыми актами Российской Федерации. 

5.4. Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) работника на 

весь период времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для от-

странения от работы или недопущения к работе. Иные правила отстранения могут 

устанавливаться федеральными законами. 

 

6. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ 

 

6.1. 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 требовани-

ям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором (при его 

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 ка-

тегорий 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 законодатель-

ством 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 вступ-

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

 - участие в управлении Колледжем в предусмотренных ТК РФ, иными феде-

ральными законами и коллективным договором (при его наличии) 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 запре-

щенными законом способами; 

 - разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая 

право на забастовку, в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными зако-

нами; 

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

занностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК РФ, 

иными федеральными законами; 

 - обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных феде-

ральными законами; 

 - иные права, предоставленные ему трудовым законодательством.  

6.2. Работник обязан: 

 - добросовестно и в полном объеме исполнять свои трудовые обязанности, 

возложенные на него трудовым договором, должностной инструкцией и иными до-

кументами, регламентирующими деятельность работника; 

 - предъявлять при приеме на работу документы, предусмотренные действую-

щим законодательством Российской Федерации; 

 - соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка Колледжа, в т.ч. ре-

жим труда и отдыха; 

 - качественно и своевременно выполнять поручения, распоряжения, задания и 

указания своего непосредственного руководителя; 

 - соблюдать трудовую дисциплину; 

 - выполнять установленные нормы труда; 

 - систематически, не реже одного раза в три года повышать свою квалифика-

цию; 

 - проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и 

оказанию первой помощи пострадавшим на производстве, инструктаж по охране 

труда, стажировку на рабочем месте, проверку знания требований охраны труда; 
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 - информировать своего непосредственного руководителя и ведущего специа-

листа по кадрам, педагогические работники – ведущего специалиста по кадрам и 

диспетчера, о временной нетрудоспособности, а также об отсутствии на рабочем ме-

сте по иным причинам; 

 - отсутствие на рабочем месте в период от одного до четырех часов включи-

тельно, допускается только с согласия непосредственного руководителя; 

 - проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и 

периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры (обследо-

вания), а также проходить внеочередные медицинские осмотры (обследования) по 

направлению работодателя в случаях, предусмотренных ТК РФ и иными федераль-

ными законами; 

 - 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 ответствен-

ность за сохранность этого имущества) и других работников; 

 - способствовать созданию благоприятной деловой атмосферы в коллективе; 

 - незамедлительно сообщать работодателю либо непосредственному руково-

дителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью лю-

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

находящегося у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохран-

ность этого имущества); 

 - принимать меры по устранению причин и условий, препятствующих нор-

мальному выполнению работы (аварии, простои и т.д.), и немедленно сообщать о 

случившемся работодателю; 

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

 - соблюдать установленный работодателем порядок хранения документов, ма-

териальных и денежных ценностей; 

 - повышать свой профессиональный уровень путем систематического само-

стоятельного изучения специальной литературы, журналов, иной периодической 

специальной информации по своей должности (профессии, специальности), по вы-

полняемой работе (услугам); 

 - заключать договор о полной материальной ответственности в случае, когда 

приступает к работе по непосредственному обслуживанию или использованию де-

нежных, товарных ценностей, иного имущества, в случаях и в порядке, установлен-

ных законом; 

 - своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию 

(учебные журналы, ведомости, зачетные книжки студентов т.д.). 

 - принимать участие в заседаниях педсовета, цикловых комиссий, совещаниях, 

собраниях, семинарах, конференциях, педагогических чтениях и т.п. 

 - соблюдать установленный законодательством и локальными актами порядок 

работы с конфиденциальной информацией; 

 - при прекращении трудовых отношений возвратить все документы, образо-

вавшиеся в процессе выполнения работ, а также материально-технические средства, 

переданные работодателем для выполнения трудовых обязанностей. 

 - исполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством Россий-

ской Федерации, настоящими Правилами, иными локальными нормативными акта-

ми и трудовым договором и должностной инструкцией. 

 



 

6.3. Работнику запрещается: 

 - использовать в личных целях инструменты, приспособления, технику и обо-

рудование; 

 - использовать рабочее время для решения вопросов, не обусловленных тру-

довыми отношениями с работодателем, а также в период рабочего времени вести 

личные телефонные разговоры, читать книги, газеты иную литературу, не имеющую 

отношения к трудовой деятельности, пользоваться сетью Internet в личных целях, 

играть в компьютерные игры; 

 - курить в помещениях и на территории Колледжа, вне оборудованных зон, 

предназначенных для этих целей; 

 - употреблять в рабочее время алкогольные напитки, наркотические и токси-

ческие вещества, приходить на работу в состоянии алкогольного, наркотического 

или токсического опьянения; 

 - выносить и передавать другим лицам служебную информацию на бумажных 

и электронных носителях; 

 - оставлять на длительное время свое рабочее место, не сообщив об этом сво-

ему непосредственному руководителю и не получив его разрешения. 

 

7. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ 

ПЕДАГОГИЧЕСКИХ РАБОТНИКОВ 

 

7.1. 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 про-

грамм 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 учеб-

ных планов, календарных учебных графиков, рабочих учебных предметов, курсов, 

дисциплин (модулей), методических материалов и иных компонентов образователь-

ных программ; 

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

вательской деятельности, участие в экспериментальной и международной деятель-

ности, разработках и во внедрении инноваций; 

 - право на бесплатное пользование библиотеками и информационными ресур-

сами, а также доступ в порядке, установленном локальными нормативными актами 

организации информационно-телекоммуникационным сетям и базам данных, учеб-

ным и методическим материалам, музейным фондам, материально-техническим 

средствам обеспечения образовательной деятельности, необходимым для каче-

ственного осуществления педагогической, научной или исследовательской деятель-

ности в организациях, осуществляющих образовательную деятельность; 



 - право на бесплатное пользование образовательными, методическими и науч-

ными услугами организации в порядке, установленном законодательством Россий-

ской Федерации или локальными нормативными актами; 

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

коллегиальных органах управления, в порядке, установленном уставом организа-

ции; 

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

зовательной организации, в том числе через органы управления и общественные ор-

ганизации; 

 - право на объединение в общественные профессиональные организации в 

формах и в порядке, которые установлены законодательством Российской Федера-

ции; 

 - право на уважение человеческого достоинства, защиту от всех форм физиче-

ского и психического насилия, оскорбления личности; 

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

объективное расследование нарушения норм профессиональной этики педагогиче-

ских работников. 

7.2. В целях защиты своих прав педагогические работники самостоятельно 

или через своих представителей вправе: 

 - направлять в органы управления организацией обращения о применении к 

обучающимся колледжа, нарушающим и (или) ущемляющим права педагогических 

работников, дисциплинарных взысканий. Такие обращения подлежат обязательному 

рассмотрению указанными органами; 

 - обращаться в комиссию по урегулированию споров между участниками об-

разовательных отношений; 

 - использовать не запрещенные законодательством Российской Федерации 

иные способы защиты прав и законных интересов. 

7.3. Педагогические работники обязаны: 

 - осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне на 

основе традиционных российских духовно-нравственных ценностей и принятых в 

российском обществе правил и норм поведения в интересах человека, семьи, обще-

ства и государства, обеспечивать в полном объеме реализацию рабочей программы 

учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), рабочей программы воспитания; 

 - формировать в процессе осуществления педагогической деятельности у обу-

чающихся чувство патриотизма, уважение к памяти защитников Отечества и подви-

гам Героев Отечества, закону и правопорядку, человеку труда и старшему поколе-

нию, взаимное уважение, бережное отношение к культурному наследию и традици-

ям многонационального народа Российской Федерации; 

 - соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требова-

ниям профессиональной этики; 

 - уважать честь и достоинство обучающихся и других участников образова-

тельных отношений; 

 - развивать у обучающихся познавательную активность, самостоятельность, 

инициативу, творческие способности, формировать гражданскую позицию, способ-

ность к труду и трудолюбие, ответственное отношение к профессиональной, добро-

вольческой (волонтерской) деятельности, формировать у обучающихся культуру 

здорового и безопасного образа жизни; 
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 - применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое каче-

ство образования формы, методы обучения и воспитания; 

 - учитывать особенности психофизического развития обучающихся и состоя-

ние их здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для получения об-

разования лицами с ограниченными возможностями здоровья, взаимодействовать 

при необходимости с медицинскими организациями; 

 - систематически повышать свой профессиональный уровень; 

 - проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, 

установленном законодательством об образовании; 

 - проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные 

при поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также внеоче-

редные медицинские осмотры по направлению работодателя; 

 - проходить в установленном законодательством Российской Федерации по-

рядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда; 

 - соблюдать устав образовательной организации, правила внутреннего трудо-

вого распорядка. 

 - исполнять иные обязанности, предусмотренные Федеральным законом «Об 

образовании в Российской Федерации». 

7.4. Педагогический работник колледжа, в том числе в качестве индивидуаль-

ного предпринимателя, не вправе оказывать платные образовательные услуги обу-

чающимся колледжа, если это приводит к конфликту интересов педагогического ра-

ботника. 

7.5. Педагогическим работникам запрещается использовать образовательную 

деятельность для политической агитации, принуждения обучающихся к принятию 

политических, религиозных или иных убеждений либо отказу от них, для разжига-

ния социальной, расовой, национальной или религиозной розни, для агитации, про-

пагандирующей исключительность, превосходство либо неполноценность граждан 

по признаку социальной, расовой, национальной, религиозной или языковой при-

надлежности, их отношения к религии, в том числе посредством сообщения обуча-

ющимся недостоверных сведений об исторических, о национальных, религиозных и 

культурных традициях народов, а также для побуждения обучающихся к действиям, 

противоречащим Конституции Российской Федерации. 

7.6. Педагогические работники несут ответственность за неисполнение или 

ненадлежащее исполнение возложенных на них обязанностей в порядке и в случаях, 

которые установлены федеральными законами. Неисполнение или ненадлежащее 

исполнение педагогическими работниками обязанностей, предусмотренных Феде-

ральным законом «Об образовании в Российской Федерации», настоящими прави-

лами внутреннего трудового распорядка и локальными актами колледжа, учитыва-

ется при прохождении ими аттестации. 

 

8. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ. 

 

8.1. Режим работы Колледжа определяется Уставом, Коллективным догово-

ром и обеспечивается соответствующими приказами директора, графиками и пла-

нами работы. В Колледже устанавливается следующая продолжительность рабочей 

недели для групп персонала: 

 - шестидневная рабочая неделя с одним выходным днем педагогу-психологу, 

социальному педагогу; педагогу-организатору; методисту, руководителю физиче-
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ского воспитания; преподавателю-организатору основ безопасности жизнедеятель-

ности. Нормальная продолжительность рабочего дня для этой группы работников, 

определяется графиком работы, составленным из расчета 36-часовой рабочей неде-

ли. 

 - шестидневная рабочая неделя с одним выходным днем для обслуживающего 

персонала. Нормальная продолжительность рабочего дня для этой группы работни-

ков, определяется графиком работы, составленным из расчета 40-часовой рабочей 

недели. 

 - пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями для административ-

но-управленческого и прочего персонала. Нормальная продолжительность рабочего 

дня для этой группы работников, определяется графиком работы, составленным из 

расчета 40-часовой рабочей недели.  

8.2. Разбивка по группам персонала закреплена в действующем штатном рас-

писании. 

8.3. Режим работы каждого работника установлен по результатам нормирова-

ния труда и отражен в трудовом договоре (эффективном контракте). 

8.4. Для работников Колледжа (кроме педагогических работников) рабочий 

день начинается в 9:00 и заканчивается в 17:30, перерыв для отдыха и питания с 

13:00 до 13:30. 

8.5. Работникам, у которых рабочее время отличается от общего, время нача-

ла, окончания рабочего дня, время перерывов устанавливается в трудовом договоре.  

8.6. Продолжительность рабочего дня перед нерабочим праздничным днем 

сокращается на 1 час кроме работников, для которых установлено сокращенное ра-

бочее время по другим основаниям. Нерабочие праздничные дни устанавливаются 

действующим трудовым законодательством. При совпадении выходного и празд-

ничного дней, выходной день переносится на следующий после праздничного рабо-

чий день. 

8.7. Для педагогических работников норма часов учебной (преподаватель-

ской) работы составляет 720 часов в год за ставку заработной платы. Верхний пре-

дел учебной нагрузки устанавливается в объеме, не превышающем 1440 часов в 

учебном году. 

8.8. Рабочее время преподавателей определяется расписанием занятий, пла-

ном учебно-методической работы, объемом фактической учебной нагрузки, опреде-

ляемой в соответствии с приказом Министерства образования и науки Российской 

Федерации от 22 декабря 2014 г. № 1601 «О продолжительности рабочего времени 

(нормах часов педагогической работы за ставку заработной платы) педагогических 

работников и о порядке определения учебной нагрузки педагогических работников, 

оговариваемой в трудовом договоре», регулируется Приказом Министерства обра-

зования и науки РФ от 11 мая 2016 г. № 536 «Об утверждении особенностей режима 

рабочего времени и времени отдыха педагогических и иных работников организа-

ций, осуществляющих образовательную деятельность» и определяется расписанием 

учебных занятий, согласно педагогической нагрузки и индивидуальными планами 

учебной, учебно-методической, научно-исследовательской и иной работы». 

8.9. Часы, свободные от уроков, дежурств, участия во внеурочных мероприя-

тиях, предусмотренных планом учебно-методической работы Колледжа, заседаний 

предметно-цикловых комиссий, методического совета, педагогического совета и 

других организационных заседаний, родительских собраний, преподаватель вправе 

использовать по своему усмотрению. 



8.10. Время каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является для 

преподавателей рабочим временем. В эти периоды они привлекаются к методиче-

ской работе, участию в конференциях, семинарах, мероприятиях по дополнительно-

му профессиональному образованию, а также организации и проведению культурно-

массовых мероприятий, работе предметных (цикловых) комиссий, комплектованию 

учебных кабинетов, лабораторий. Преподаватели выполняют педагогическую, ме-

тодическую и организационную работу в соответствии с трудовым договором и 

должностной инструкцией в пределах нормируемой части их педагогической рабо-

ты, определяемой до начала каникулярного времени. Начало рабочего времени во 

время каникул с 9:00. 

8.11. Рабочий день преподавателя начинается за 15 минут до начала занятия. 

Занятие начинается с сигнала (звонка) о его начале, прекращается звонком, извеща-

ющем о его окончании. После начала занятия и до его окончания преподаватель и 

студенты находятся в помещении, где проводится урок по расписанию. Преподава-

тель не имеет права покидать учебную аудиторию во время занятия без разрешения 

директора или его заместителя по учебной работе. 

8.12. Об изменении объема учебной нагрузки преподавателей, связанной с 

уменьшением количества часов по учебным планам и учебным программам, сокра-

щением количества групп, количества обучающихся, которое допускается без их со-

гласия, а также о причинах, вызвавших необходимость таких изменений, работода-

тель обязан уведомить преподавателей в письменной форме не позднее чем за два 

месяца. Определение преподавателям объема учебной нагрузки на новый учебный 

год следует осуществлять до ухода их в отпуск, с тем, чтобы они знали, с какой 

учебной нагрузкой они будут работать в новом учебного году. 

8.13. Расписание учебных занятий составляется учебной частью колледжа, 

исходя из педагогической целесообразности, с учетом наиболее благоприятного ре-

жима труда и отдыха обучающихся и максимальной экономии времени педагогиче-

ских работников. В учебном заведении продолжительность учебного часа устанав-

ливается длительностью 45 мин. Учебное занятие занимает два учебных часа с пе-

рерывом между ними. 

8.14. При составлении расписаний занятий, графиков работы педагогических 

работников перерывы в рабочем времени, составляющие более двух часов подряд, 

не связанные с их отдыхом и приемом пищи, не допускаются. Длительные переры-

вы между занятиями при составлении расписания допускаются только по письмен-

ному заявлению работника. 

8.15. Продолжительность рабочего дня для обслуживающего персонала и ра-

бочих определяется графиком сменности, составляемым с соблюдением установ-

ленной продолжительности рабочего времени за неделю или другой отчетный пери-

од. График утверждается директором Колледжа. В графике указываются часы рабо-

ты и перерывы для отдыха. (Время отдыха и приема пищи в течение одной смены 

установлено в трудовом договоре). График сменности объявляется работникам под 

роспись не позднее чем за один месяц до введения его в действие. 

8.16. Работа в праздничные и выходные дни запрещается, кроме случаев, 

предусмотренных трудовым законодательством. 

8.17. Работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается не 

менее чем в двойном размере:  

 - работникам, труд которых оплачивается по дневным и часовым тарифным 

ставкам, – в размере не менее двойной дневной или часовой тарифной ставки;  



 - работникам, получающим оклад (должностной оклад), – в размере не менее 

одинарной дневной или часовой ставки (части оклада (должностного оклада) за день 

или час работы) сверх оклада (должностного оклада), если работа в выходной или 

нерабочий праздничный день производилась в пределах месячной нормы рабочего 

времени, и в размере не менее двойной дневной или часовой ставки (части оклада 

(должностного оклада) за день или час работы) сверх оклада (должностного оклада), 

если работа производилась сверх месячной нормы рабочего времени.  

8.18. Привлечение отдельных работников (преподавателей, обслуживающего 

персонала, рабочих) к дежурству, обслуживанию внеклассных мероприятий или 

другим работам в выходные и праздничные дни допускается в отдельных случаях, 

предусмотренных законодательством, по письменному приказу директора. Дни от-

дыха за указанную работу или дежурство в выходные и праздничные дни предо-

ставляется в установленном законом порядке или в каникулярное время, не совпа-

дающее с очередным отпуском. 

8.19. Не привлекаются к сверхурочным работам, работам в выходные и 

праздничные дни и направлению на экскурсии, командировки в другую местность 

беременные женщины и работники, имеющие детей в возрасте до 3-х лет. 

8.20. В Колледже устанавливается дежурство администрации и преподавате-

лей согласно графику, утвержденному директором Колледжа. Педагогические ра-

ботники привлекаются к дежурству по Колледжу. Время дежурства устанавливается 

в графике, утверждаемом на учебный семестр. 

8.21. Режим рабочего времени обслуживающего персонала в каникулярный 

период определяется в пределах времени, установленного по занимаемой должно-

сти. Указанные работники в установленном законодательством порядке могут при-

влекаться для выполнения хозяйственных работ, не требующих специальных зна-

ний. Неявка педагогических работников на работу в каникулярное время без уважи-

тельных причин является прогулом. 

8.22. Работодатель ведет учет рабочего времени всех работников согласно 

письму Минфина России от 02.06.2016 года № 02-026-10/32007 в отношении педа-

гогических работников (преподавателей) при заполнении «Табеля учета использо-

вания рабочего времени и расчета заработной платы» (форма 0504421). 

8.23.  Приказ об отпуске издается за две недели до начала отпуска. Отпускные 

выплачиваются работнику не позднее трех дней до начала отпуска. 

8.24. Неоплачиваемые отпуска предоставляются в течение учебного года по 

соглашению работника с администрацией Колледжа. 

8.25. Продолжительность ежегодного основного оплачиваемого отпуска для 

административно-управленческого и прочего хозяйственного персонала составляет 

28 календарных дней. 

8.26. Директору Колледжа, его заместителям, чья работа связана с образова-

тельной, научной и (или) творческой, научно-методической, методической деятель-

ностью, педагогическим работникам согласно законодательству предоставляется 

отпуск продолжительностью 56 календарных дней. 

 

9. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ 

 

9.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, новаторство в труде и 

другие достижения в работе применяются следующие поощрения:  

 - объявление благодарности;  



 - выдача премии; 

 - награждение почетной грамотой; 

 - представление к ведомственным почетным званиям (нагрудного знака), ор-

денам и медалям Российской Федерации. 

9.2. Поощрения объявляются приказом директора и доводятся до сведения 

коллектива. Запись о поощрении вносится в трудовую книжку работника. 

 

10. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ 

ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

10.1. Неисполнение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или 

ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него трудовых 

обязанностей влечет за собой наложение дисциплинарного взыскания 

 - замечание; 

 - выговор; 

 - увольнение по соответствующим основаниям ТК РФ. 

10.2. Наложение дисциплинарного взыскания производится администрацией 

в пределах предоставленных ей прав. За каждое нарушение может быть наложено 

только одно дисциплинарное взыскание. 

10.3. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен за-

требовать от работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих 

дней указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется соответ-

ствующий акт. Отказ о дачи письменного объяснения фиксируется соответствую-

щим актом и не препятствует применению взыскания. 

10.4. Взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения 

нарушений трудовой дисциплины, не считая времени болезни и отпуска работника. 

Взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня нарушения тру-

довой дисциплины. 

10.5. Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного взыска-

ния за несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установ-

ленных 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 кор-

рупции, не может быть применено позднее трех лет со дня совершения проступка. В 

указанные сроки не включается время производства по уголовному делу. 

10.6.  Взыскание объявляется приказом по Колледжу. Приказ должен содер-

жать указание на конкретное нарушение трудовой дисциплины, за которое налага-

ется данное взыскание, мотивы применения взыскания. Приказ объявляется работ-

нику под расписку в трехдневный срок со дня подписания. 

10.7. Взыскание автоматически снимается, и работник считается неподверг-

шимся дисциплинарному взысканию, если в течение года он зарекомендует себя как 

добросовестный работник. 

10.8. В соответствии с действующим законодательством о труде педагогиче-

ские работники могут быть уволены за совершение аморального проступка, не сов-



местимого с дальнейшим выполнением воспитательных функций (п. 8 ст. 81 ТК 

РФ). 

 

11. 3АКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

11.1. Настоящие Правила утверждаются работодателем с учетом мнения 

представительного органа работников Колледжа согласно ст. 190 ТК РФ. 

11.2. При приеме на работу работодатель обязан ознакомить работника с 

настоящими правилами под расписку. 

11.3. Правила внутреннего трудового распорядка обязательны для выполне-

ния всеми работниками Колледжа в пределах их компетенции. Нарушение либо не-

соблюдение Правил является основанием для привлечения виновного в этом лица к 

дисциплинарной ответственности. 

11.4. Текст Правил внутреннего трудового распорядка размещается в Колле-

дже в доступном месте. 

11.5. Изменения и дополнения к настоящим Правилам принимаются в поряд-

ке, предусмотренном действующим законодательством. 
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