


 

1. Общие положения 

 

1.1. Настоящие Правила являются локальным нормативным актом 

Профессионального образовательного учреждения «Колледж бизнес-менеджмента, 

экономики и права» (далее – Колледж), определяющим в соответствии с Трудовым 

кодексом Российской Федерации (Далее — ТК РФ), иными федеральными законами, 

уставом Колледжа, трудовой распорядок в Колледже и регламентирующим иные 

непосредственно связанные с ним вопросы трудовых отношений в Колледже. Настоящие 

Правила распространяются на работников Колледжа. 

1.2. Для целей настоящих Правил применяются следующие основные понятия: 

Дисциплина труда - обязательное для всех работников Колледжа подчинение 

правилам поведения, определенным в соответствии с Трудовым кодексом Российской 

Федерации иными законами, трудовым договором, локальными нормативными актами 

Колледжа; 

Трудовой договор - соглашение между работодателем и работником Колледжа, в 

соответствии с которым работодатель обязуется предоставить работнику Колледжа работу 

по обусловленной трудовой функции, обеспечить условия труда, предусмотренные 

Трудовым кодексом Российской Федерации, законами и иными нормативным правовыми 

актами, локальными нормативными актами Колледжа, содержащими нормы трудового 

права, своевременно и в полном размере выплачивать работнику Колледжа заработную 

плату, а работник Колледжа обязуется лично выполнять определенную этим соглашением 

трудовую функцию, соблюдать устав Колледжа и настоящие Правила; 

Работодатель - это юридическое лицо, заключившее трудовой договор с работником; 

Режим рабочего времени - распределение времени работы в течение суток, недели, 

месяца, другого календарного периода; порядок распределения нормы рабочего времени, 

его начало, конец, перерыв в работе; 

Рабочее время - время, в течение которого работник Колледжа в соответствии с 

настоящими Правилами и условиями трудового договора должен исполнять трудовые 

обязанности, а также иные периоды времени, которые в соответствии с законами и иными 

нормативными правовыми актами относятся к рабочему времени; 

Время отдыха время, в течение которого работник свободен от исполнения трудовых 

обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению; 

Оплата труда - система отношений, связанных с обеспечением установления и 

осуществления работодателем выплат работникам Колледжа за их труд в соответствии с 

законами, иными нормативными правовыми актами, коллективным договором, 

локальными нормативными актами Колледжа и трудовыми договорами; 

Заработная плата - вознаграждение за труд в зависимости от квалификации 

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

компенсационные выплаты (доплаты и надбавки компенсационного характера) и 

стимулирующие выплаты (доплаты и надбавки стимулирующего характера, премии и иные 

поощрительные выплаты); 

Условия труда - совокупность факторов производственной среды и трудового 

процесса, оказывающих влияние на работоспособность и здоровье работника Колледжа; 

Трудовой распорядок — установленные настоящими Правилами и принимаемыми в 

соответствии с ними иными локальными нормативными актами в Колледже, содержащими 

нормы трудового права (Далее — локальные нормативные акты), порядок возникновения, 

изменения, прекращения трудовых отношений между Колледжем и работниками Колледжа 

и правила поведения работников в процессе таких отношений, включая режим, дисциплину 

и иные условия их труда и отдыха, обеспечивающие законность, эффективность и 

результативность трудовой деятельности работников в Колледже; 

Установленный настоящими Правилами внутренний трудовой распорядок 

предназначен для рациональной организации трудовой деятельности работников, 



 

повышения её эффективности, укрепления дисциплины труда, упорядочения трудовых 

отношений в Колледже. 

1.3. Настоящие Правила обязательны для всех работников и работодателя,  а в части, 

устанавливающей порядок приёма на работу в Колледж, также для лиц, поступающих на 

работу в Колледж (Далее - соискатели). Работодателем для работников является Колледж. 

Права и обязанности (полномочия) работодателя в трудовых отношениях с работниками 

осуществляет директор Колледжа (Далее — директор). 

 

2. Порядок приема, перевода и увольнения работников 

 

2.1. Приём на работу в Колледж  

 

Приём на работу в Колледж — процедура, предусматривающая достижение между 

Колледжем и соискателем соглашения по поводу трудовых отношений между ними и 

оформление возникновения таких отношений в установленном порядке. 

Приём на работу в Колледж по должности и (или) для выполнения конкретного вида 

работы (Далее — приём на работу, поступление на работу) включает: 

а) обращение к работодателю с просьбой о приёме на работу; 

б) подготовку к заключению трудового договора; 

в) заключение трудового договора; 

г) оформление приёма на работу. 

2.1.1. Обращение к работодателю с просьбой о приёме на работу осуществляется 

соискателем лично, непосредственно и оформляется письменным заявлением. 

2.1.2. В заявлении о приёме на работу указываются: 

а) наименование должности, инициалы и фамилия лица, осуществляющего права и 

обязанности (полномочия) работодателя, на имя которого подаётся заявление; 

б) фамилия, имя и отчество (при наличии) соискателя; 

в) адрес места жительства или места пребывания, номер телефона и адрес 

электронной почты (при наличии) соискателя, по которым работодатель может 

контактировать с ним по вопросам приёма на работу (Далее контактные Данные 

соискателя); 

г) полное и точное наименование должности, на замещение которой претендует 

соискатель, а при её отсутствии — вида работы, на выполнение которой претендует 

соискатель, с указанием структурного подразделения Колледжа, в котором такая 

должность или выполнение такой работы предусматривается; 

д) условия приёма на работу (основная работа, внутреннее совместительство или 

внешнее совместительство), а также — по требованию соискателя — иные необходимые 

для него условия работы (срок приёма на работу или (и) выполнения работы, режим или (и) 

продолжительность рабочего времени, объём или (и) источник оплаты труда); 

е) сведения о наличии у соискателя трудовой книжки или об её отсутствии; 

ж) согласие соискателя на обработку работодателем персональных данных 

соискателя, содержащихся в заявлении о приёме на работу и иных документах, 

предъявляемых им для заключения трудового договора, в соответствии с настоящими 

Правилами, а также информация об ознакомлении соискателя с настоящими Правилами. 

Лица, не достигшие возраста 18 лет, после сведений, предусмотренных подпунктом 

«б» настоящего пункта, в заявлении о приёме на работу указывают также дату (день, месяц, 

год) своего рождения. 

При поступлении на работу на условиях внутреннего совместительства, а также при 

предъявлении соискателем трудовой книжки и/или сведений о трудовой деятельности 

одновременно с подачей заявления о приёме на работу сведения, предусмотренные 

подпунктом «е», в данном заявлении не указываются, а при поступлении на работу на 

условиях внешнего совместительства — вместо данных сведений указываются 



 

наименование организации, в которой работает соискатель как по основному месту, и 

замещаемая в ней должность. 

При поступлении на работу впервые соискатель, на которого не был открыт 

индивидуальный лицевой счёт, после сведений, предусмотренных подпунктом «е» 

настоящего пункта, в заявлении о приёме на работу помимо данного факта указывает 

сведения, предусмотренные п. З ст. 6 Федерального закона от 1 апреля 1996 г. № 27-ФЗ 

«Об индивидуальном (персонифицированном) учёте в системе обязательного пенсионного 

страхования». 

При поступлении на работу в течение 2 лет после увольнения с государственной 

(муниципальной) службы соискатели, замещавшие или замещающие должности 

государственной (муниципальной) службы, перечень которых устанавливается 

нормативными правовыми актами РФ, в том числе при поступлении указанных лиц на 

работу по совместительству, в заявлении о приёме на работу указывают также сведения о 

последнем месте службы. 

Форма заявления о приёме на работу предусмотрена в приложении 1 к настоящим 

Правилам. 

2.1.3. Заявление о приёме на работу подаётся на имя работодателя в письменной 

форме в разборчивом виде и подписывается с указанием даты.  Заявление о приёме на 

работу подлежит обязательной регистрации в отделе кадров в течение З дней со дня его 

подачи. 

Заявление о приёме на работу возвращается соискателю без рассмотрения в случае, 

если такое заявление: 

а) подано в отдел кадров с нарушением требований; 

б) представлено с нарушением требований, предъявляемых к его форме и 

содержанию, а равно не поддаётся прочтению; 

в) содержит нецензурные или оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью, 

имуществу каких-либо лиц. 

Заявление о приёме на работу подлежит рассмотрению работодателем в срок, не 

превышающий 30 дней со дня его регистрации. 

2.1.4. Для целей заключения трудового договора соискатель и работодатель, его 

уполномоченные представители обязаны подготовиться к заключению трудового договора 

в установленном настоящими Правилами порядке. Процедура подготовки к заключению 

трудового договора сопровождается предъявлением соискателем Документов, 

необходимых для заключения трудового Договора. 

Соискатель обязан предъявить работодателю: 

а) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность (за исключением приёма на 

работу по внутреннему совместительству); 

б) трудовую книжку (за исключением приёма на работу по совместительству, 

приёма), за исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые. 

в) документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учёта, в т.ч. в форме электронного документа; 

г) документы воинского учёта (для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на 

военную службу, а в случаях, установленных федеральными законами или 

международными договорами РФ, указами Президента РФ, постановлениями 

Правительства РФ, — также для иностранных граждан и лиц без гражданства); 

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

знаний (при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной 

подготовки); 

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

либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям; 

ж) медицинское заключение, оформленное по результатам обязательного 

медицинского осмотра; 



 

з) сертификат о профилактических прививках; 

и) решение комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав, созданной 

высшим исполнительным органом государственной власти соответствующего субъекта РФ, 

о допуске к педагогической или иной трудовой деятельности в сфере образования с 

участием несовершеннолетних (для соискателей, имевших судимость за совершение 

преступлений, указанных в статьях 331 (часть третья) и 351 (часть третья) ТК РФ, или 

уголовное преследование в отношении которых по обвинению в совершении этих 

преступлений прекращено по не реабилитирующим основаниям); 

к) иные документы, предусмотренные федеральными законами, указами Президента 

РФ и постановлениями Правительства РФ. 

Документы, предъявляемые для заключения трудового договора, должны быть 

установленной формы и действующими. Документы, необходимые для заключения 

трудового договора, предъявляются соискателем не позднее рабочего дня, 

предшествующего заключению трудового договора. 

Требовать от соискателя при приёме на работу документы, не предусмотренные 

федеральными законами, указами Президента РФ и постановлениями Правительства РФ, а 

равно принимать документы не уполномоченным на то работникам и от 

неуполномоченных на то лиц запрещается. 

Решение работодателя о заключении трудового договора с конкретным соискателем 

может быть принято только после предъявления им и на основании всех документов, 

необходимых для заключения трудового договора с данным соискателем. 

2.1.5. Трудовой договор заключается по форме, устанавливаемой локальным 

нормативным актом Колледжа, принимаемым директором. Трудовой договор заключается 

в письменной форме и составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается 

сторонами. Подпись работодателя на трудовом договоре скрепляется печатью 

работодателя. 

Трудовой договор считается заключённым с момента его подписания соискателем и 

работодателем. Экземпляр трудового договора передаётся отделом кадров работнику в 

любой момент после его заключения. Получение работником такого экземпляра должно 

подтверждаться его подписью на экземпляре трудового договора, хранящемся у 

работодателя. 

2.1.6. Процедура приёма на работу завершается допуском работника к работе 

(самостоятельной работе). 

Допуск к работе (самостоятельной работе) осуществляется при условии, что: 

а) работа, к которой осуществляется допуск работника, предусмотрена заключённым 

с ним трудовым договором; 

б) работник прошёл в установленном порядке необходимые для такого допуска 

обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда, иных областях 

обеспечения безопасности труда, предусмотренные Правилами; 

в) работник приступает к работе не ранее дня начала работы, определённого в 

трудовом договоре, а в случае, когда день начала работы в трудовом договоре не 

определён, — не ранее следующего рабочего дня после вступления такого договора в силу. 

2.1.7. При приёме на работу после заключения трудового договора работодатель в 

установленном порядке организует и обеспечивает прохождение, а лицо, принятое на 

работу, проходит обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда в формах, 

в порядке и на условиях, предусмотренных государственными нормативными 

требованиями охраны труда, настоящими Правилами и иными локальными нормативными 

актами Колледжа. 

Для допуска к работе (самостоятельной работе) лицо, принятое на работу (работник, 

переведённый на другую работу внутри Колледжа), обязано (обязан) пройти: 

а) вводный инструктаж по охране труда; 

б) первичный инструктаж по охране труда на рабочем месте; 



 

в) индивидуальную стажировку на рабочем месте в случаях, установленных 

законодательством и локальными актами работодателя; 

г) вводный инструктаж по гражданской обороне, по действиям в чрезвычайных 

ситуациях; 

д) первичное обучение по оказанию первой помощи, пострадавшим на производстве, 

а для педагогических работников — обучение навыкам оказания первой помощи; 

е) ознакомление с должностными обязанностями, в т.ч. по охране труда, с 

действующими в Колледже локальными нормативными актами, регламентирующими 

порядок организации работ по охране труда; 

ж) вводный противопожарный инструктаж; 

з) первичный противопожарный инструктаж на рабочем месте. 

Для прохождения обучения и проверки знаний и навыков в области охраны труда 

отдел кадров выдаёт лицу, принимаемому на работу (работнику, переводимому на другую 

работу внутри Колледжа), под его роспись сводный контрольный лист оформления допуска 

к работе (далее — контрольный лист) установленной формы с указанием в нём даты его 

выдачи, необходимых видов и форм обучения и проверки, места их проведения и 

ответственных должностных лиц.  

Лицо, принимаемое на работу, обязано пройти обучение и проверку знаний и навыков 

в области охраны труда до дня начала работы. 

2.1.8. Поступление соискателя, с которым заключён трудовой договор, на работу, 

после допуска к работе завершается оформлением приёма на работу, после возвращения 

контрольного листа. 

Оформление приёма на работу предусматривает издание на основании заключённого 

трудового договора приказа о приёме на работу, а также внесение соответствующей записи 

о приёме на работу в трудовую книжку, оформление на каждого работника личной 

карточки и личного дела. 

2.1.9. Содержание приказа о приёме на работу должно соответствовать условиям 

заключённого с работником трудового договора и включать: 

а) фамилию, имя, отчество работника; 

б) полное наименование должности, на замещение которой принимается работник; 

в) условие приёма на работу (основная работа, внутреннее совместительство, внешнее 

совместительство или (и) дополнительная работа совмещение должностей (профессий); 

г) условия труда на рабочем месте по степени вредности и (или) опасности; 

д) период работы; 

е) условия оплаты труда; 

ж) срок испытания работника, если таковое предусмотрено трудовым договором; 

з) иные условия, определяющие в необходимых случаях характер работы и условия 

труда, соответствующие заключённому трудовому договору. 

Приказ работодателя о приёме на работу объявляется работнику в отделе кадров под 

роспись. По требованию работника отдел кадров выдаёт ему надлежаще заверенную копию 

указанного приказа. 

 

2.2. Ведение трудовых книжек и/или электронных трудовых книжек. Порядок 

формирования и выдачи сведений о трудовой деятельности работников 

 

2.2.1. Сведения о работнике вносятся в его трудовую книжку и/или электронную 

трудовую книжку. Работодатель продолжает вести трудовые книжки в бумажной форме 

наряду с электронными трудовыми книжками, если работник подал заявление в 

произвольной форме о сохранении трудовой книжки в бумажной форме. Для лиц, 

начинающих свою трудовую деятельность с 01.01.2021, оформляется и ведется 

электронная трудовая книжка. 



 

2.2.2. Работодатель в электронном виде ведет и предоставляет в Социальный фонд 

России сведения о трудовой деятельности каждого работника. Сведения включают в себя 

данные: 

- о работнике: Ф.И.О., дата рождения, СНИЛС; 

- о трудовой функции: профессия, должность, квалификация, подразделение, дата 

приема на работу, постоянных переводах, основаниях и причинах расторжения договора с 

работником, отмена записи, реквизиты документа основания; 

- о месте работы: название работодателя, ИНН, КПП, уникальный номер в СФР, 

отчетный период. 

 

2.3. Перевод на другую работу и увольнение в Колледже 

 

2.3.1. Перевод на другую работу - постоянное или временное изменение трудовой 

функции работника и/или структурного подразделения, в котором работает работник, при 

продолжении работы у того же работодателя, а также перевод на работу в другую 

местность вместе с работодателем. Перевод на другую работу допускается только с 

письменного согласия работника, за исключением случаев, предусмотренных частями 

второй и третьей статьи 72.2 ТК РФ. 

2.3.2. Работник, нуждающийся в переводе на другую работу в соответствии с 

медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами 

и иными нормативными правовыми актами РФ, с его письменного согласия работодатель 

переводит на другую имеющуюся у работодателя работу, не противопоказанную работнику 

по состоянию здоровья. 

2.3.3. Допускается временный перевод (до одного месяца) работника на другую 

работу, не обусловленную трудовым договором, у того же работодателя без его 

письменного согласия в следующих случаях: для предотвращения 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; в случае 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. 

2.3.4. Для оформления перевода на другую работу в письменной форме заключается 

дополнительное соглашение, составляемое в двух экземплярах, каждый из которых 

подписывается сторонами (работодателем и работником). Один экземпляр соглашения 

передается работнику, другой хранится у работодателя. Получение работником экземпляра 

соглашения подтверждается подписью работника на экземпляре соглашения, хранящемся у 

работодателя. Перевод работника на другую работу оформляется приказом, изданным на 

основании дополнительного соглашения к трудовому договору. Приказ, подписанный 

работодателем или уполномоченным лицом, объявляется работнику под подпись. 

2.3.5. Трудовой договор может быть прекращен (расторгнут) в порядке и по 

основаниям, предусмотренным ТК РФ, иными федеральными законами. Трудовой договор 

может быть расторгнут по инициативе работодателя в случае: 

 ликвидации Колледжа (п. 1 ч. 1 ст. 81 ТК РФ); 

 сокращения численности или штата работников Колледжа (п. 2 ч. 1 ст. 81 ТК РФ); 

 несоответствия работника занимаемой должности или выполняемой работе 

вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации (ст. 81 

ТК РФ); 



 

 неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание (п. 5. ч. 1 ст. 81 ТК РФ); 

 однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей (п. 6. ч. 1 ст. 

81 ТК РФ):  прогула;  появления работника на работе в состоянии алкогольного, 

наркотического или иного токсического опьянения; разглашения охраняемой законом 

тайны, в том числе разглашения персональных данных другого работника;  совершения по 

месту работы хищения чужого имущества, растраты, умышленного его уничтожения или 

повреждения, установленных вступившим в законную силу приговором суда или 

постановлением судьи, органа, должностного лица, уполномоченных рассматривать дела 

об административных правонарушениях;  установленного комиссией по охране труда или 

уполномоченным по охране труда нарушения работником требований охраны труда, если 

это нарушение повлекло за собой тяжкие последствия  либо заведомо создавало реальную 

угрозу наступления таких последствий; 

 совершения виновных действий работником, непосредственно обслуживающим 

денежные или товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия к 

нему со стороны работодателя (п. 6. ч. 1 ст. 81 ТК РФ); 

 непринятия работником мер по предотвращению или урегулированию конфликта 

интересов, стороной которого он является (п. 7.1 ч. 1 ст. 81 ТК РФ); 

 совершения работником, выполняющим воспитательные функции, аморального 

проступка, несовместимого с продолжением данной работы (п. 8. ч. 1 ст. 81 ТК РФ); 

 принятия необоснованного решения заместителем директора, главным бухгалтером, 

повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, неправомерное его 

использование или иной ущерб имуществу организации (п. 9. ч. ст. 81 ТК РФ); 

 однократного грубого нарушения заместителем директора, главным бухгалтером 

своих трудовых обязанностей (п. 10. ч. 1 ст. 81 ТК РФ); 

 представления работником подложных документов при заключении трудового 

договора (п. 11 ч. 1 ст. 81 ТК РФ); 

 неудовлетворительного результата испытания (ч. 1 ст. 71 ТК РФ); 

 приема на работу работника, для которого эта работа будет являться основной (в 

отношении лиц, работающих по совместительству и заключивших трудовой договор на 

неопределенный срок) - ст. 288 ТК РФ; 

 в иных случаях, установленных ТК РФ и иными федеральными законами. 

2.3.6. При расторжении трудового договора по инициативе работодателя увольнение 

оформляется со ссылкой на ст. 81 ТК РФ. Увольнение работников по обстоятельствам, не 

зависящим от воли сторон, оформляется в соответствии с основаниями ст. 83 ТК РФ. 

Расторжение трудового договора с работниками Колледжа оформляется со ссылкой на 

соответствующие специальные нормы ТК РФ и иных законов Российской Федерации. 

2.3.7. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия. 

О прекращении трудового договора в связи с истечением срока его действия и об 

увольнении работника по п. 2 ч. 1 ст. 77 ТК РФ работник должен быть предупрежден в 

письменной форме не менее чем за три календарных дня до увольнения, за исключением 

случаев, когда истекает срок действия срочного трудового договора, заключенного на 

время исполнения обязанностей отсутствующего работника. 

2.3.8. Работники имеют право расторгнуть трудовой договор по собственному 

желанию (по п. З ч. 1 ст. 77 ТК РФ), предупредив об этом работодателя в письменной 

форме не позднее, чем за 2 недели (14 календарных дней). Соответствующее заявление (с 

наличием визы непосредственного руководителя работника) подается в отдел кадров 

(подпункт г п. 1.4. Правил) и регистрируется в соответствующем журнале. 2-х недельный 

срок исчисляется со дня, следующего за днем регистрации заявления в указанном журнале. 

2.3.9. О предстоящем увольнении по п. 2 ч. 1 ст. 81 ТК РФ работники 

предупреждаются работодателем персонально и под роспись не менее чем за два месяца до 



 

увольнения. Работодатель с письменного согласия работника имеет право расторгнуть с 

ним трудовой договор до истечения указанного срока, выплатив ему дополнительную 

компенсацию в размере среднего заработка работника, исчисленного пропорционально 

времени, оставшемуся до истечения срока предупреждения об увольнении. 

2.3.10. Трудовой договор, заключенный на неопределенный срок с работником, 

работающим по совместительству, может быть прекращен в случае приема на работу 

работника, для которого эта работа будет являться основной, о чем работодатель в 

письменной форме предупреждает указанного работника. 

2.3.11. Основания и порядок увольнения работников за совершение дисциплинарных 

проступков устанавливаются главой 7 настоящих Правил. 

2.3.12. Не допускается увольнение работника по инициативе Колледжа (за 

исключением случая ликвидации Колледжа) в период его временной нетрудоспособности и 

в период пребывания в отпуске. 

2.3.13. Дополнительные основания прекращения трудового договора для 

педагогических работников предусмотрены ст. 336 ТК РФ. 

2.3.14. Педагогические работники (работники, занимающие должности профессорско-

преподавательского состава) могут быть уволены по инициативе работодателя по 

следующим основаниям: 

а) повторное в течение одного года грубое нарушение устава Колледжа; 

б) применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с 

физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося; 

в) достижение предельного возраста для замещения соответствующей должности в 

соответствии со ст. 332.1 ТК РФ. 

При увольнении работников по указанным выше основаниям в приказе и трудовой 

книжке делается ссылка на соответствующий пункт ст. 81, 278, 336 ТК РФ. 

2.3.15. Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя. С 

приказом работодателя о прекращении трудового договора работник должен быть 

ознакомлен под подпись.  Днем увольнения считается последний день работы. При 

увольнении работник не позднее дня прекращения трудового договора возвращает все 

переданные ему работодателем для осуществления трудовой функции документы, 

оборудование, инструменты и иные товарно-материальные ценности, а также документы, 

образовавшиеся при исполнении трудовых функций. 

2.3.16. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать 

работнику трудовую книжку и/или сведения о трудовой деятельности у данного 

работодателя и произвести с ним расчет.  Запись в трудовую книжку и/или сведения о 

трудовой деятельности у данного работодателя об основании и о причине прекращения 

трудового договора должна производиться в точном соответствии с формулировками ТК 

РФ или иного федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, 

пункт статьи ТК РФ или иного федерального закона. 

2.3.17. Работодатель обеспечивает своевременное уведомление работников в 

письменной форме о предстоящих изменениях условий трудового договора (в том числе об 

изменениях размера тарифной ставки, оклада (должностного оклада), ставки заработной 

платы (при изменении порядка условий их установления и (или) при увеличении), размеров 

иных выплат, устанавливаемых работникам) не позднее чем за два месяца до их введения, а 

также своевременное заключение дополнительных соглашений об изменении условий 

трудового договора. 

 

3. Основные права и обязанности работников Колледжа 

 

3.1. Работники Колледжа имеют право: 

а) на надлежащее обеспечение своей профессиональной деятельности; 

б) избирать и быть избранными в органы управления Колледжем; 



 

в) участвовать в обсуждении и решении важнейших вопросов учебной, научной, 

творческой и производственной деятельности Колледжа; 

г) пользоваться в соответствии с порядком, установленным уставом Колледжа, 

информационными фондами, услугами учебных, научных, социально - бытовых и других 

подразделений Колледжа; 

д) выбирать методы и средства обучения, наиболее отвечающие индивидуальным 

особенностям работника и обеспечивающие высокое качество учебного процесса; 

е) обжаловать решения органов управления Колледжа в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации, уставом Колледжа; 

ж) на условия труда, отвечающие требованиям безопасности и гигиены; 

з) на возмещение ущерба, причиненного повреждением здоровья в связи с 

выполнением трудовых обязанностей; 

и) на равное вознаграждение за равный труд, без какой бы то ни было дискриминации 

и не ниже установленного федеральным законом минимального размера оплаты труда; 

к) на отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности 

рабочего времени, на сокращенное рабочее временя для отдельных профессий и категорий 

работников, на предоставление еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных 

дней, на оплачиваемые ежегодные отпуска; 

л) на объединение в профессиональные союзы; 

м) на социальное обеспечение по возрасту, по утрате трудоспособности и в иных, 

установленных законом случаях; 

н) на защиту своих трудовых прав; 

о) на судебную защиту своих трудовых прав; 

п) на освобождение от работы с сохранением за ним места работы (должности) и 

среднего заработка для лиц, указанных в ст. 185, 185.1 ТК РФ; 

р) иные права, предусмотренные законодательством, локальными актами Колледжа. 

Педагогические работники Колледжа пользуются правом на шестичасовой рабочий 

день, сокращенную рабочую неделю и удлиненный оплачиваемый отпуск. 

Учебная нагрузка педагогических работников, осуществляющих образовательную 

деятельность по образовательным программам среднего профессионального образования, 

норма часов учебной (преподавательской) работы за ставку заработной платы которых 

составляет 720 часов в год, устанавливается приказом директора и не может превышать 

1440 часов в учебном году. Учебная нагрузка в общем объеме часов и по видам учебных 

занятий разрабатывается заместителем по учебной работе, утверждается директором, и 

фиксируется в индивидуальном плане работы преподавателя на предстоящий учебный год. 

Учебные поручения с основной нагрузкой на предстоящий учебный год доводятся до 

сведения работника под роспись, как правило, не позднее, чем за 2 месяца до начала 

работы. 

Учебное расписание составляется на семестр и размещается на сайте Колледжа не 

позднее, чем за 10 дней до начала каждого семестра. 

3.2. Работники Колледжа обязаны: 

а) добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него 

трудовым договором; 

б) соблюдать устав Колледжа, настоящие Правила и своевременно исполнять 

решения органов управления Колледжем; 

в) соблюдать трудовую дисциплину; 

г) выполнять установленные нормы труда; 

д) соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

е) бережно относиться к имуществу работодателя  и других работников; 

ж) незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю 

о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности 

имущества работодателя; 



 

з) соблюдать требования, установленные законодательством Российской Федерации, 

в том числе санитарными эпидемиологическими нормами, локальными нормативными 

актами Колледжа, действующие в период режима чрезвычайной ситуации или при 

возникновении угрозы распространения заболевания, представляющего опасность для 

окружающих, режима повышенной готовности, либо в период осуществления на 

соответствующей территории ограничительных мероприятий (карантина), несоблюдение 

которых создает угрозу причинения вреда работникам Колледжа; 

и) нести иные обязанности, предусмотренные законодательством, локальными актами 

Колледжа. 

3. 3. Педагогические работники обязаны: 

а) систематически повышать свой профессиональный уровень; 

б) лично выполнять порученную трудовую функцию в соответствии с ежегодным 

индивидуальным планом и учебным поручением; 

в) соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям 

профессиональной этики; 

г) осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, 

обеспечивать в полном объеме реализацию преподаваемых учебных дисциплин (модулей) 

в соответствии с утвержденной рабочей программой; 

д) уважать честь и достоинство обучающихся и других участников образовательных 

отношений; 

е) развивать у обучающихся познавательную активность, самостоятельность, 

инициативу, творческие способности, формировать гражданскую позицию, способность к 

труду и жизни в условиях современного мира, формировать у обучающихся культуру 

здорового и безопасного образа жизни; 

ж) применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество 

образования формы, методы и средства обучения и воспитания, в том числе в электронной 

информационно-образовательной среде с применением дистанционных образовательных 

технологий; 

з) учитывать особенности психофизического развития обучающихся и состояние их 

здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для получения образования 

лицами с ограниченными возможностями здоровья, взаимодействовать при необходимости 

с медицинскими организациями. 

Конкретные обязанности сотрудников Колледжа определяются должностными 

инструкциями, разработанными и утвержденными в установленном порядке. 

 

4. Основные права и обязанности работодателя 
 

4.1. Работодатель имеет право: 

а) заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и 

на условиях, которые установлены ТК РФ и иными федеральными законами; 

б) принимать локальные нормативные акты; 

в) поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

г) требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу работодателя, соблюдения правил внутреннего трудового 

распорядка; 

д) привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами. 

4.2. Работодатель обязан: 

а) организовывать труд педагогического состава и работников Колледжа в 

соответствии с трудовым законодательством и другими нормативными актами; 



 

б) обеспечивать здоровые и безопасные условия труда, исправность оборудования, 

принимать меры по профилактике производственного травматизма, профессиональных и 

других заболеваний работников Колледжа; 

в) постоянно контролировать знание и соблюдение работниками Колледжа 

требований охраны труда и противопожарной безопасности; 

г) обеспечивать исправное содержание помещений, отопления, освещения, 

вентиляции, создавать нормальные условия для хранения верхней одежды работников 

Колледжа; 

д) своевременно сообщать педагогическим работникам Колледжа расписание их 

учебных занятий; 

е) создавать условия для улучшения качества подготовки специалистов с учетом 

требований практической работы, новейших достижений науки, техники и культуры, 

перспектив их развития, организовывать изучение и внедрение передовых методов 

обучения, обеспечивать учебный процесс необходимой учебно-методической, специальной 

и нормативной литературой, справочными материалами и пособиями; 

ж) осуществлять воспитательную работу с работниками и обучающимися в Колледже, 

создавать условия для проведения культурно-воспитательной работы, занятий физической 

культурой, спортом и художественным творчеством; 

з) своевременно рассматривать и внедрять предложения общественных организаций, 

преподавателей и других работников Колледжа, направленные на улучшение работы 

Колледжа, поддерживать и поощрять лучших работников Колледжа; 

и) обеспечивать строгое соблюдение трудовой дисциплины, постоянно осуществляя 

организаторскую, экономическую и воспитательную работу, направленную на ее 

укрепление, устранение потерь рабочего времени, применять меры воздействия к 

нарушителям дисциплины, учитывая при этом мнение соответствующих коллективов; 

к) обеспечивать правильное применение действующих условий оплаты труда, 

выдавать заработную плату в срок. При совпадении дня выплаты с выходным или 

нерабочим праздничным днем выплата заработной платы производится накануне этого дня. 

При выплате заработной платы работодатель обязан в письменной форме извещать 

каждого работника об общей выплачиваемой денежной сумме, о составных частях 

заработной платы, причитающейся ему за соответствующий период, размерах и основаниях 

произведенных удержаний. 

л) обеспечивать своевременное предоставление отпусков всем работникам Колледжа; 

м) внимательно относиться к нуждам и запросам работников Колледжа, обеспечивать 

широкую гласность при решении вопросов, относящихся к трудовой деятельности; 

н) выполнять другие требования законодательства Российской Федерации и устава 

Колледжа. 

 

5. Рабочее время и время отдыха 

 

5.1. В Колледже устанавливается шестидневная рабочая неделя (один выходной день 

- воскресенье), время начала работы — 09:00, время окончания работы — 17:00, в субботу 

— 14:00, обеденный перерыв с 13:00 до 14:00. 

5.2. Для педагогического состава Колледжа установлен шестичасовой рабочий день с 

учетом расписания учебных занятий. 

5.3. Для отдельных категорий (должностей) учебно-вспомогательного, 

административно-хозяйственного и обслуживающего персонала, не занятых обеспечением 

текущего учебного процесса, приказом работодателя может быть предусмотрена 

пятидневная рабочая неделя (с двумя выходными — суббота, воскресенье), при которой 

время начала работы — 09:00, время окончания работы — 17:00, обеденный перерыв с 

13:00 до 14:00. 



 

5.4. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в 

соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем, не позднее, чем за две 

недели до наступления календарного года, с учетом необходимости обеспечения 

нормального хода работы и благоприятных условий для отдыха работников. График 

отпусков составляется по согласованию с работниками. 

 

6. Поощрения за труд 

 

6.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, повышение 

производительности труда, продолжительную безупречную работу, новаторство в труде и 

другие достижения в работе к работникам Колледжа применяются следующие поощрения: 

а) объявление благодарности; 

б) награждение Почетной грамотой; 

в) выплаты стимулирующего и премиального характера; 

г) иные виды поощрений работников Колледжа, предусмотренные 

законодательством, уставом Колледжа. 

6.2. Поощрения объявляются в приказе работодателя и заносятся в трудовую книжку 

работника. 

 

7. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 

 

7.1. За нарушение трудовой дисциплины, то есть неисполнение или ненадлежащее 

исполнение работником по его вине, возложенных на него трудовых обязанностей, 

работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания (ст. 192 ТК 

РФ) 

а) замечание; 

б) выговор; 

в) увольнение по соответствующим основаниям. 

Применение к работникам Колледжа других дисциплинарных взысканий, не 

предусмотренных федеральными законами, уставами и положениями о дисциплине, не 

допускается. 

7.2. Дисциплинарные взыскания к работникам Колледжа применяются работодателем 

и объявляются приказом. 

7.3. До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должно быть 

затребовано объяснение в письменной форме. Дисциплинарное взыскание применяется 

работодателем Колледжа непосредственно за обнаружением проступка, но не позднее 

одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени болезни или пребывания 

работника Колледжа в отпуске. Дисциплинарное взыскание не может быть применено 

позднее шести месяцев со дня совершения проступка. 

 7.4. За каждый проступок может быть применено только одно дисциплинарное 

взыскание. 

7.5. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его 

применения объявляется работнику, подвергнутому взысканию, под роспись в течение трех 

рабочих дней со дня его издания. 

 

8. Порядок временного перевода работника на дистанционную (удаленную) 

работу по инициативе работодателя в исключительных случаях 

 

В случае катастрофы природного или техногенного характера, производственной 

аварии, несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, 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 



 

временно переведен по инициативе работодателя на дистанционную работу на период 

наличия указанных обстоятельств (случаев).  

Временный перевод работника на дистанционную работу по инициативе 

работодателя также может быть осуществлен в случае принятия соответствующего 

решения органом государственной власти и (или) органом местного самоуправления.  

Временный перевод работников на дистанционную работу производится на основании 

приказа работодателя. Согласие работника на такой перевод не требуется. 

 

9. Заключительные положения 

 

Настоящие Правила и любые изменения в них утверждаются работодателем в лице 

директора. Настоящие Правила и любые изменения в них вступают в силу со дня их 

утверждения.  Вопросы, не урегулированные настоящими Правилами, рассматриваются в 

соответствии с законодательством РФ и иными нормативными правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права, уставом Колледжа. 



 

 

Приложение 1 

Директору Садыкову Г.А. 

 

 
(полные фамилия, имя, отчество соискателя в родительном падеже)  

                    проживающего(ей) по адресу: 

 

 

   

Телефон___________________  

e-mail_____________________  

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

Прошу принять меня на работу в ________________________________________________ 
(полное наименование структурного подразделения) 

 

на должность __________________________________________________________________ 
(полное и точное наименование должности) 

на условиях  
(основное (работа по основному месту, внутреннее или внешнее совместительство) и иные 

 
необходимые для соискателя условия работы — указываются по его желанию) 

 

 

 

 

Даю согласие, Профессиональному образовательному учреждению «Колледж бизнес-

менеджмента, экономики и права» на обработку моих персональных данных, 

содержащихся в настоящем заявлении и иных документах, предъявляемых мною для 

заключения трудового договора, в целях и объёме, предусмотренных Правилам 

внутреннего трудового распорядка Профессионального образовательного учреждения 

«Колледж бизнес-менеджмента, экономики и права». С данными Правилами 

ознакомлен(а). 

    
                                                                                      (подпись соискателя)                                    (инициалы, фамилия соискателя) 

___________202_ г. 
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