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1. Общие положения 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее – Правила) регулируют 
трудовой распорядок АНПОО «Хекслет колледж» (далее – Колледж, Работодатель): порядок 
приема и увольнения работников, основные права и обязанности сторон трудового договора, 
режим рабочего времени и времени отдыха, меры поощрения и дисциплинарной ответственности, 
а также иные вопросы трудовых отношений. 

1.2. Правила разработаны в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, 
Федеральным законом № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», приказом 
Минпросвещения России от 04.04.2025 № 268 об особенностях режима рабочего времени и 
времени отдыха педагогических и иных работников, приказом Минпросвещения России от 
04.04.2025 № 269 о нормах часов педагогической работы и порядке определения учебной 
нагрузки, постановлением Правительства Российской Федерации от 03.04.2024 № 415 об 
удлиненных оплачиваемых отпусках, законодательством об охране труда и Уставом Колледжа. 

1.3. Правила обязательны для всех работников, заключивших трудовой договор с 
Колледжем, независимо от должности, режима работы, кампуса и 
дистанционного/комбинированного характера выполнения трудовой функции. 

1.4. Конкретный режим конкретного работника может быть установлен трудовым 
договором, дополнительным соглашением, графиком работы или иным локальным актом, если он 
отличается от общего режима и соответствует законодательству. 

1.5. Если в Колледже создан представительный орган работников, Правила утверждаются 
с учетом его мнения в случаях и порядке, предусмотренных Трудовым кодексом Российской 
Федерации. При отсутствии такого органа Правила утверждаются Работодателем 
непосредственно. 

2. Прием на работу и оформление трудовых отношений 

2.1. Трудовые отношения возникают на основании трудового договора. Прием на работу 
оформляется в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации; издание отдельного 
приказа о приеме является правом Работодателя, если такое оформление используется в кадровом 
документообороте. 

2.2. При заключении трудового договора лицо предъявляет документы, предусмотренные 
статьей 65 ТК РФ и иными федеральными законами: документ, удостоверяющий личность; 
трудовую книжку и/или сведения о трудовой деятельности в случаях, когда они подлежат 
представлению; документ о регистрации в системе индивидуального (персонифицированного) 
учета; документы воинского учета; документы об образовании/квалификации; справки о 
судимости и иные специальные документы – только для работ, где они требуются законом. 

2.3. Для лиц, впервые поступающих на работу после перехода на электронные сведения о 
трудовой деятельности, бумажная трудовая книжка Работодателем не оформляется, если иное не 
предусмотрено действующим законодательством. 

2.4. Предварительные и периодические медицинские осмотры проводятся для категорий 
работников, в отношении которых такая обязанность установлена законом. Работодатель не 
вправе требовать медицинские документы без законного основания. 
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2.5. К педагогической деятельности допускаются лица, отвечающие квалификационным 
требованиям и ограничениям, установленным статьями 331 и 351.1 ТК РФ и законодательством 
об образовании. 

2.6. До начала работы работник знакомится под подпись, в том числе электронную при 
допустимом электронном кадровом документообороте, с Правилами, положением об оплате 
труда, локальными актами по охране труда, обработке персональных данных, информационной 
безопасности, должностной инструкцией и иными актами, непосредственно связанными с его 
трудовой деятельностью. 

2.7. Испытание при приеме устанавливается трудовым договором в пределах, допускаемых 
ТК РФ. Категориям, которым испытание запрещено законом, оно не устанавливается. 

3. Изменение и прекращение трудового договора 

3.1. Изменение условий трудового договора производится по соглашению сторон, а в 
случаях, прямо установленных законом, – в ином предусмотренном ТК РФ порядке. 

3.2. Работник вправе расторгнуть трудовой договор по собственной инициативе, письменно 
предупредив Работодателя в установленный ТК РФ срок. Документы могут направляться 
способом, позволяющим достоверно установить волеизъявление работника. 

3.3. Прекращение трудового договора допускается только по основаниям, 
предусмотренным ТК РФ и иными федеральными законами. Формулировка основания 
увольнения должна соответствовать закону. 

3.4. В день прекращения трудового договора Работодатель производит окончательный 
расчет, выдает трудовую книжку, если она ведется, либо предоставляет сведения о трудовой 
деятельности и иные обязательные документы. 

3.5. При увольнении работников, отвечающих за материальные ценности, документы, 
информационные системы или подразделения, проводится передача дел и имущества в объеме, 
необходимом для обеспечения непрерывности работы. Отсутствие обходного листа не может 
служить основанием для задержки обязательных выплат и документов. 

4. Основные права и обязанности работника 

4.1. Работник имеет права, установленные ТК РФ, в том числе на работу по трудовому 
договору, безопасное рабочее место, своевременную оплату труда, отдых, информацию об 
условиях труда, профессиональную подготовку, защиту персональных данных, объединение и 
защиту трудовых прав. 

4.2. Педагогические работники дополнительно обладают академическими правами, 
трудовыми правами и социальными гарантиями, предусмотренными Федеральным законом № 
273-ФЗ и трудовым законодательством. 

4.3. Работник обязан добросовестно исполнять трудовую функцию, соблюдать Правила и 
локальные акты, выполнять законные распоряжения руководителей, соблюдать требования 
охраны труда, пожарной и антитеррористической безопасности, бережно относиться к имуществу 
и незамедлительно сообщать об угрозах жизни, здоровью и сохранности имущества. 

4.4. Работник обязан соблюдать требования к конфиденциальности, персональным данным 
и информационной безопасности; использовать корпоративные учетные записи и утвержденные 
сервисы; не передавать служебные данные через неразрешенные каналы. 
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4.5. Педагогический работник обязан своевременно вести предусмотренную Колледжем 
учебную и отчетную фиксацию в утвержденных информационных системах и иных учетных 
ресурсах, соблюдать расписание и требования к оцениванию, предоставлять обратную связь 
обучающимся и выполнять иные обязанности, относящиеся к его трудовой функции. 

4.6. На территории и в помещениях Колледжа запрещается курение табака, потребление 
никотинсодержащей продукции и использование устройств для ее потребления в местах, где такой 
запрет установлен федеральным законодательством. 

5. Права и обязанности Работодателя 

5.1. Работодатель вправе заключать, изменять и прекращать трудовые договоры; требовать 
исполнения трудовых обязанностей; принимать локальные нормативные акты; поощрять 
работников; привлекать к дисциплинарной и материальной ответственности в установленном 
законом порядке. 

5.2. Работодатель обязан соблюдать трудовое законодательство и локальные акты, 
предоставлять обусловленную работу, обеспечивать безопасные условия труда, оборудование и 
средства работы, своевременно выплачивать заработную плату, вести учет рабочего времени, 
обеспечивать защиту персональных данных и обязательное социальное страхование. 

5.3. Работодатель организует ознакомление работников с изменениями, затрагивающими 
их трудовые права и обязанности, и не допускает дискриминации и необоснованных различий в 
условиях труда. 

6. Рабочее время административных и иных непедагогических работников 

6.1. Для работников, непосредственно не связанных с реализацией педагогической 
нагрузки и для которых трудовым договором не установлен иной режим, устанавливается 
пятидневная рабочая неделя с выходными днями в субботу и воскресенье. 

6.2. Базовый режим работы таких работников: с 09:00 до 18:00, перерыв для отдыха и 
питания – 60 минут. Конкретное время перерыва определяется в подразделении с учетом 
непрерывности работы. В пятницу продолжительность работы уменьшается на один час при 
условии соблюдения установленной недельной нормы рабочего времени. 

6.3. В зависимости от функций работнику может быть установлен сменный, гибкий, 
неполный, дистанционный, комбинированный или иной законный режим. Такой режим 
фиксируется трудовым договором/дополнительным соглашением и при необходимости 
графиком. 

6.4. Работодатель ведет учет фактически отработанного времени. Работник обязан 
своевременно информировать непосредственного руководителя о невозможности выхода на 
работу и представить документы в случаях, предусмотренных законом. 

7. Рабочее время педагогических работников и учебная нагрузка 

7.1. Для педагогических работников применяется сокращенная продолжительность 
рабочего времени и нормы педагогической работы за ставку заработной платы, установленные 
законодательством и приказом Минпросвещения России № 269. 

7.2. Для преподавателей организаций, реализующих программы среднего 
профессионального образования, норма учебной (преподавательской) работы за ставку 
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заработной платы составляет 720 часов в год. Конкретная учебная нагрузка определяется на 
учебный год в порядке, установленном приказом Минпросвещения России № 269, локальными 
актами и трудовым договором. 

7.3. Педагогическая работа включает не только нормируемую учебную нагрузку, но и иные 
виды педагогической деятельности, предусмотренные должностными обязанностями, планами и 
локальными актами: подготовку к занятиям, методическую работу, проверку работ, участие в 
аттестациях, сопровождение обучающихся и иные виды работы. 

7.4. Режим педагогических работников определяется с учетом расписания занятий, 
обязательных мероприятий и иных обязанностей. Наличие свободного от учебных занятий 
времени не означает автоматически освобождение от иных трудовых обязанностей. 

7.5. В каникулярные периоды обучающихся, не совпадающие с отпуском педагогического 
работника, работник выполняет педагогическую, методическую, организационную и иную 
предусмотренную трудовой функцией работу в порядке, установленном приказом 
Минпросвещения России № 268 и локальными планами Колледжа. 

8. Время отдыха и отпуска 

8.1. В течение рабочего дня работникам предоставляется перерыв для отдыха и питания 
продолжительностью не менее 30 минут и не более двух часов, который, как правило, не 
включается в рабочее время, если иное не предусмотрено законом. 

8.2. Нерабочие праздничные дни и сокращение рабочего времени накануне праздников 
определяются ТК РФ. 

8.3. Работникам, не имеющим права на удлиненный отпуск, предоставляется ежегодный 
основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 28 календарных дней. 

8.4. Педагогическим работникам профессиональной образовательной организации, 
должности которых включены в соответствующий перечень, предоставляется ежегодный 
основной удлиненный оплачиваемый отпуск продолжительностью 56 календарных дней в 
соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 03.04.2024 № 415. 

8.5. Очередность отпусков определяется графиком отпусков. Разделение, перенос, отзыв из 
отпуска и предоставление отпуска без сохранения заработной платы осуществляются по правилам 
ТК РФ. 

8.6. Гарантии при прохождении диспансеризации предоставляются категориям работников 
и в объеме, установленном ТК РФ. Работник согласовывает день освобождения от работы в 
установленном порядке и предоставляет подтверждение, если это допускается законом и 
локальным порядком. 

9. Оплата труда 

9.1. Система оплаты труда определяется трудовыми договорами, Положением об оплате 
труда педагогических работников, иными локальными актами Колледжа и законодательством. 

9.2. Заработная плата выплачивается два раза в месяц: 25-го числа текущего месяца и 10-го 
числа следующего месяца, если иные даты не установлены действующим локальным 
актом/трудовым договором в соответствии с ТК РФ. При совпадении с выходным или 
праздничным днем выплата производится накануне. 
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9.3. При выплате заработной платы работнику предоставляется расчетный листок в 
установленной Работодателем форме. Заработная плата перечисляется в кредитную организацию 
по реквизитам работника; изменение реквизитов производится с соблюдением срока, 
установленного ТК РФ. 

9.4. Оплата отпуска производится в срок, установленный ТК РФ. 

10. Поощрения 

10.1. За добросовестный труд, достижение результатов, инициативу и вклад в развитие 
Колледжа могут применяться благодарность, премирование, награждение грамотой, ценным 
подарком и иные формы поощрения, предусмотренные локальными актами. 

10.2. Поощрения оформляются приказом директора либо иным распорядительным 
документом в соответствии с локальными актами. 

11. Дисциплина труда 

11.1. Дисциплинарным проступком является виновное неисполнение или ненадлежащее 
исполнение работником трудовых обязанностей. 

11.2. За дисциплинарный проступок Работодатель вправе применить замечание, выговор 
или увольнение по соответствующим основаниям, а также иные взыскания, если они прямо 
предусмотрены федеральным законом для соответствующей категории работников. 

11.3. До применения взыскания у работника запрашивается письменное объяснение. Если 
по истечении двух рабочих дней объяснение не предоставлено, составляется акт. 
Непредоставление объяснения не препятствует применению взыскания. 

11.4. Сроки применения дисциплинарного взыскания, правило «одно взыскание за один 
проступок», порядок ознакомления с приказом и учет тяжести проступка определяются статьей 
193 ТК РФ. 

11.5. Меры, не предусмотренные законом как дисциплинарные взыскания, не могут 
применяться под видом дисциплинарной ответственности. 

12. Дистанционная работа, информационные системы и коммуникации 

12.1. Дистанционная или комбинированная работа устанавливается трудовым договором 
или дополнительным соглашением в соответствии с ТК РФ. Сам факт периодической работы вне 
офиса не изменяет режим без соответствующего оформления, если это не предусмотрено 
локальным порядком. 

12.2. Работники обязаны регулярно проверять утвержденные корпоративные каналы связи 
и информационные системы в пределах рабочего времени, если иное не обусловлено характером 
работы и режимом дежурства. 

12.3. Электронные документы и уведомления используются в случаях и порядке, 
допускаемых ТК РФ и системой кадрового электронного документооборота Колледжа. 

13. Трудовые споры 

13.1. Индивидуальные трудовые споры рассматриваются комиссией по трудовым спорам, 
если она создана и спор относится к ее компетенции, и (или) судом в соответствии с ТК РФ. 



АНПОО «Хекслет колледж» · Правила внутреннего трудового распорядка · 2026  |  7 

13.2. Комиссия по урегулированию споров между участниками образовательных 
отношений не заменяет предусмотренные трудовым законодательством способы рассмотрения 
индивидуальных трудовых споров. 

14. Заключительные положения 

14.1. Настоящие Правила вступают в силу с 28 августа 2026 года. Правила внутреннего 
трудового распорядка в редакции 2023 года с указанной даты признаются утратившими силу. 

14.2. Работники знакомятся с настоящими Правилами под подпись либо иным юридически 
допустимым способом. 

14.3. Изменения в Правила утверждаются Работодателем в порядке, установленном ТК РФ. 
Если к моменту утверждения изменений в Колледже создан представительный орган работников, 
его мнение учитывается в предусмотренных законом случаях. 



