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1. оБщиЕ положЕния

1.1. Правила внуц)еннего трудового распорядка АСф ГБПОУ кСБМК> (далее - ОУ) -
локшrьньй нормативньй акт, реглtlп{ентирующий, в соответствии с Труловышr кодексом РФ и
иными федераrrьными зzжонllми, порядок приема и увольнения работников, основные права,

обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдь,Iха,

примеЕяемые к работникал,t меры поощрения й взыскtшия, а также иные вопроСы

реryлироваЕия трудовых отношений в ОУ.
|.2. Представителем работников ОУ перед работодателем в JIице адц,lинистрации филиала
колледжа явJuIются первиtIнаlI профсоюзная организация и Совет ОУ, которыs Выражают
интересы работников при проведении коJшективньD( переговоров, зtlкJIючении и изменении
коJIлективного договора, осуществлении контроJIя его вьшолнениrI, а также рассмотрении
трудовьD( споров работников с работодателем.
1.3. Решением Общего собрания работников и предстalвителей обl^rающихся, члены
коJLпектива, не состоящие в профсоюзной оргшrизации, долегируют полномоtIиrI представления
своrх интересов перви.пrой профсоюзной оргаяизации филиала коJшеджа.

1.4. Индивидуzrльные трудовые споры рассматривzlются Комиссией по трудовым спораNd и
судzlми.

2. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ СТОРОН

2.1. Осповные права и обязанпости работника

Рабоmпак uллееm право на:
2.t.l. Зак_тпочение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях,
которые устtlновлены действующим ТК РФ и иными федера.тlьными зutконulми;

2.1.2. предостilвление ему работы, обусловленной трудовым договором;
2.1.3.рабоче9 место, соответствующее государственЕым нормативньпrл требовtшиr{м охрtшы
труда и условиям, предусмотреIIным коллективным договором;
2.1.4.своевременЕую и в IIолном объеме вьшлату заработной платы в соответствии со своеЙ

квалификацией, сложностью вьшолняемой работы, ее количеством и качеством;
2.1.5. отдьD(, обеспечиваейый установлеIIием нормальной продолжительности рабочегО
времени, сокращенЕого рабочего времени для отдельньD( категорий работникОв,
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предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней и ежегодных 
оплачиваемых отпусков; 
2.1.6. полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на 
рабочем месте; 
2.1.7. профессиональную подготовку, переподготовку и повышение квалификации в порядке, 
установленном ТК РФ и иными федеральными законами; 
2.1.8. объединение, включая право на создание профессиональных союзов, вступление в них для 
защиты своих прав, свобод  и законных интересов; 
2.1.9. участие в управлении организацией в предусмотренных ТК РФ и иными федеральными 
законами, а также  Уставом ГБПОУ «СБМК», Положением АСф ГБПОУ «СБМК»  и 
коллективным договором  АСф ГБПОУ«СБМК»  формах; 
2.1.10.ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений 
через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора и 
прочих соглашений; 
2.1.11.защиту своих прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом 
способами; 
2.1.12.разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 
забастовку, в порядке, установленном ТК РФ и иными федеральными законами; 
2.1.13.возмещение вреда, причиненному ему в связи с исполнением им трудовых обязанностей, 
компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК РФ и другими федеральными 
законами; 
2.1.14.обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 
законами. 

Работник обязан: 
2.1.15. Добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 
договором; 
2.1.16.соблюдать настоящие правила внутреннего трудового распорядка ОУ; 
2.1.17.соблюдать трудовую дисциплину; 
2.1.18.выполнять установленные нормы труда; 
2.1.19.соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности производственной 
деятельности; 
2.1.20.бережно относиться к имуществу ОУ, работодателя и других работников; 
2.1.21.незамедлительно сообщать работодателю, либо непосредственному руководителю о 
возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности 
имущества филиала колледжа. 

2.1.22.Запрещается: 
 
- отвлекать студентов во время учебного года на работы, не связанные с учебным процессом, 
освобождать студентов от занятий для выполнения общественных поручений, участия в 
спортивных и других мероприятиях; 
- отвлекать педагогических работников в учебное время от их непосредственной работы, 
вызывать или снимать их с работы для выполнения общественных обязанностей и проведения 
разного рода мероприятий, не связанных с учебной деятельностью; 
- созывать в рабочее время собрания, заседания и всякого рода совещания по общественным 
делам. 
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Посторонние лица могут присутствовать во время урока в группе только с разрешения 
директора или его заместителя. Вход в группу после начала урока разрешается в 
исключительных случаях только директору и его заместителям. 
Не разрешается педагогическим работникам делать замечания во время уроков, занятий и в 
присутствии студентов. 
 
2.2. Основные права и обязанности работодателя 

 
 Работодатель имеет право: 
2.2.1. Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на 
условиях установленных ТК РФ  и иными федеральными законами; 
2.2.1. вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 
2.2.3. поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 
2.2.4. требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 
отношения к имуществу работодателя и других работников, соблюдения настоящих правил 
внутреннего трудового распорядка ОУ; 
2.2.5.  привлекать работников к материальной и дисциплинарной ответственности в порядке, 
установленном ТК РФ и иными федеральными законами; 
2.2.6. принимать локальные нормативные акты. 

 
Работодатель обязан: 
2.2.7. Соблюдать законы, Устав ГБПОУ «СБМК», Положения АСф ГБПОУ«СБМК»   и иные 
нормативные правовые акты, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, 
соглашений и трудовых договоров; 
2.2.8. предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 
2.2.9. обеспечивать безопасность труда и условия,  соответствующие государственным 
нормативным требованиям охраны труда; 
2.2.10. обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией 
и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей; 
2.2.11. обеспечивать работникам равную оплату за равноценный труд; 
2.2.12. выплачивать в полном размере и в сроки, установленные коллективным договором, 
причитающуюся работникам заработную плату; 
2.2.13. вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, 
установленном ТК РФ;  
2.2.14. предоставлять уполномоченным представителям работников полную достоверную 
информацию, необходимую для заключения коллективного договора, других соглашений и 
контроля  их исполнения; 
2.2.15. своевременно выполнять предписания государственных надзорных и контрольных 
органов, уплачивать штрафы, наложенные за нарушение нормативных правовых актов и других 
норм трудового права; 
2.2.16. рассматривать представления  профсоюзных органов,  иных  избранных работниками и 
обучающимися органов самоуправления о выявленных нарушениях законов и иных 
нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по их 
устранению и сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям; 
2.2.17. создавать условия, обеспечивающие  участие работников в управлении ОУ в 
предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами и коллективным договором; 
2.2.18. обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением  ими трудовых 
обязанностей; 
2.2.19. осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 
установленном федеральным законодательством; 
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2.2.20. возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых 
обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые 
установлены ТК РФ, федеральными законами и иными нормативно-правовыми актами; 
2.2.21. исполнять иные обязанности, предусмотренные ТК РФ, федеральными законами и 
иными нормативно-правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным 
договором, соглашениями и трудовыми договорами. 
 

3. ТРУДОВОЙ ДОГОВОР. ПОРЯДОК ПРИЕМА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ 
3.1. Работники реализуют своё право на труд путем заключения трудового договора. 
3.2. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет 
инспектору по  кадрам Филиала колледжа:  

1) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;  
2) трудовую книжку, за исключением случаев, когда работник поступает на работу 

впервые или на условиях совместительства;  
3) документ об образовании, квалификации или наличии специальных знаний при 

поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;  
4) страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;  
5) документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву 

на военную службу; 
6) ИНН; 
7) оформленную медицинскую книжку.  

При заключении трудового договора впервые трудовая книжка оформляется инспектором по 
кадрам Филиала колледжа.  

Прием на работу без предъявления указанных документов не допускается.  
Запрещается требовать при приеме на работу документы, представление которых не 
предусмотрено законодательством.  

Прием на работу оформляется приказом (распоряжением) директора Филиала колледжа, 
изданным на основании заключенного трудового договора. Содержание приказа должно 
соответствовать условиям трудового договора. Приказ о приеме на работу объявляется 
работнику под подпись в 3дневный срок со дня подписания трудового договора. По требованию 
работника ему может быть выдана копия приказа (распоряжения). Размер оплаты труда 
устанавливается согласно штатному расписанию.  

При фактическом допущении работника к работе директор Филиала колледжа обязан 
оформить с ним трудовой договор в письменной форме не позднее трёх рабочих дней со дня 
фактического допущения работника к работе.  
3.3. При установлении срока обучения на рабочем месте с работником заключается 
ученический договор на профессиональное обучение в соответствии с Трудовым кодексом РФ, 
Положением о подготовке персонала и другими локальными нормативными актами Филиала 
колледжа.  
3.4. При поступлении работника на работу или при переводе его в установленном порядке на 
другую работу Работодатель обязан:  

1) ознакомить работника с порученной работой, условиями труда, режимом труда и 
отдыха, системой и формой оплаты труда, разъяснить его права и обязанности;  

2) ознакомить работника с настоящими Правилами и иными локальными 
нормативными актами, действующими в колледже и относящимися к трудовым функциям 
работника;  

3) проинструктировать по технике безопасности, производственной санитарии, 
гигиене труда, противопожарной охране и другим правилам по охране труда;  

consultantplus://offline/main?base=LAW;n=121318;fld=134;dst=101215
consultantplus://offline/main?base=LAW;n=121318;fld=134;dst=101215
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3.5. На всех работников, принятых по трудовому договору на основную работу, 
проработавших в Филиале колледжа свыше 5 дней, ведутся трудовые книжки в порядке, 
установленном действующим законодательством.  
3.6. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, 
предусмотренным законодательством.  
3.7. Работники имеют право расторгнуть трудовой договор, заключенный на 
неопределенный срок, предупредив об этом Работодателя письменно за 2 недели, если иной 
срок предупреждения в отношении отдельных категорий работников не установлен 
действующим законодательством.  

По договоренности между работником и Работодателем трудовой договор может быть 
расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.  

В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе (по 
собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы (зачисление в 
образовательное учреждение, выход на пенсию и другие случаи), а также в случаях 
установленного нарушения Работодателем законов и иных нормативных правовых актов, 
содержащих нормы трудового права, условий коллективного договора, соглашения или 
трудового договора Работодатель обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в 
заявлении работника.  

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 Трудовым 
кодексом РФ и иными федеральными законами не может быть отказано в заключении 
трудового договора.  

По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право прекратить 
работу, а Работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку, другие документы, 
связанные с работой, по письменному заявлению работника и произвести с ним окончательный 
расчет.  

Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не был 
расторгнут и работник не настаивает на увольнении, то действие трудового договора 
продолжается.  

Срочный трудовой договор расторгается по истечении срока его действия, о чем 
работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за 3 дня до увольнения.  
Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, расторгается по 
завершении этой работы.  

Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего 
работника, расторгается с выходом этого работника на работу.  

Трудовой договор, заключенный на время выполнения сезонных работ, расторгается по 
истечении определенного сезона. Предупреждение о досрочном расторжении срочного 
трудового договора осуществляется работником и Работодателем в сроки, установленные 
Трудовым кодексом РФ.  

Прекращение трудового договора оформляется приказом директора Филиала колледжа.  
Трудовой договор может быть прекращен по инициативе Работодателя на основании и в 

порядке, которые предусмотрены Трудовым кодексом РФ.  
3.8.  В день увольнения Работодатель обязан выдать работнику его трудовую книжку с 
внесенной в нее записью об увольнении, другие документы, связанные с работой, по 
письменному заявлению работника и произвести с ним окончательный расчет. Записи о 
причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться в точном соответствии с 
формулировками действующего законодательства и со ссылкой на соответствующую статью 
Трудового кодекса РФ. Днем увольнения считается последний день работы или последний день 
ежегодного оплачиваемого отпуска при увольнении работника в соответствии со ст. 127 ТК РФ.  

consultantplus://offline/main?base=LAW;n=121318;fld=134
consultantplus://offline/main?base=LAW;n=121318;fld=134
consultantplus://offline/main?base=LAW;n=121318;fld=134;dst=490
consultantplus://offline/main?base=LAW;n=121318;fld=134;dst=490
consultantplus://offline/main?base=LAW;n=121318;fld=134;dst=100586
consultantplus://offline/main?base=LAW;n=121318;fld=134;dst=100586
consultantplus://offline/main?base=LAW;n=121318;fld=134;dst=100556
consultantplus://offline/main?base=LAW;n=121318;fld=134;dst=100556
consultantplus://offline/main?base=LAW;n=121318;fld=134;dst=100860
consultantplus://offline/main?base=LAW;n=121318;fld=134;dst=100860
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4. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА 

4.1. Общие положения 
 

4.1.1. Продолжительность рабочего времени для административно-хозяйственного, учебно-
вспомогательного и обслуживающего персонала не может превышать 40 часов в неделю; 
4.1.2. Работа за пределами нормальной продолжительности рабочего времени не может 
превышать 4-х часов в неделю (внутреннее совместительство); 
4.1.3. Педагогическим работникам устанавливается нормированный шестичасовой рабочий 
день и сокращенная рабочая неделя – 36 часов; 
4.1.4. По соглашению между работником и работодателем могут устанавливаться неполный 
рабочий день или неполная рабочая неделя. При работе на условиях неполного рабочего 
времени оплата труда работника производится пропорционально отработанному им времени; 
4.1.5. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему 
праздничному дню, уменьшается на 1 час для всех работников (предвыходной день не 
сокращается, если празднику предшествует один или два выходных дня); 
4.1.6. Накануне выходных дней продолжительность работы при шестидневной рабочей неделе 
не может превышать 5-ти часов; 
4.1.7. Сверхурочные работы не должны превышать для каждого работника 4-х часов в течение 
2-х дней подряд и 120 часов в год. 
 

4.2.Режим рабочего времени 
 

4.2.1. Административно-управленческий персонал, учебно-вспомогательный персонал, 
бухгалтерия – работает по пятидневной рабочей неделе с двумя выходными днями (суббота, 
воскресенье):  
 
при 40-часовой рабочей недели: 
Начало работы -           9.00 час. 
Перерыв в работе  -  13.00 - 14.00 час. 
Окончание работы -      18.00 час. 
при 36-часовой рабочей недели: 
Начало работы -           9.00 час. 
Перерыв в работе - 13.00 - 14.00 час. 
Окончание работы -      17.00. час. 
Режим рабочего времени каждого работника оговорен и прописан в трудовом договоре, так же 
для некоторых профессий он устанавливается персонально.  
4.2.2.  Обслуживающий персонал (кроме уборщиков служебных помещений и дворника)  – 
работает по пятидневной рабочей неделе с двумя выходными днями (суббота, воскресенье):  
Начало работы  -  9.00 
Перерыв в работе - 13.00 - 14.00 час. 
Окончание работы-  17.00 час. 
 4.2.3. Педагогический персонал – работает по шестидневной рабочей недели с одним 
выходным днем (воскресенье): 
Начало работы-        9.00 час. 
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Перерыв в работе-   12.10 – 13.10 час. 
Окончание работы- 15.45 час. (при сокращенной рабочей неделе – 36 час), суббота – 13.50 час., 
без перерыва. 
  Дополнительный выходной день (по заявлению работника) может предоставляться ему 
по скользящему графику утвержденному директором.  
4.2.3. Время начала и окончания работы для преподавателей устанавливается расписанием 
теоретических и практических занятий, а также планами воспитательной и методической 
работы. 
 4.2.4. Продолжительность учебного (академического) часа- 45 минут. Лекционное занятие и 
практическое занятие (по ОГСЭ дисциплинам) составляет 2 часа — 90 минут, семинарско — 
практическое (по ОПД и специальным дисциплинам) составляет 4-6 часов- 180-270минут. 
 4.2.5. При необходимости теоретические и практические занятия могут проходить в 2 смены. 
 4.2.6. В каждом административном кабинете существуют часы приема студентов и 
сотрудников. 
 4.2.7. О начале и об окончании каждого урока преподавателей и студентов оповещает звонок. 
 4.2.8. Заведующий хозяйственным отделом ведет учет явки на работу и уход с нее следующих 
работников: обслуживающего персонала учебного корпуса. 
 4.2.9. Секретарь учебной частью ведет учет явки на работу и уход с нее преподавателей, 
лаборантов, заведующих отделением, заведующего практическим обучением. 

 При неявке преподавателя или другого работника филиала колледжа принять меры по 
замене его другим преподавателем или работником.  

Работника, явившегося на работу в нетрезвом состоянии, администрация не допускает к 
работе в данный рабочий день. 

 В случае неявки на работу по болезни, преподаватели, работники должны предоставить 
листок нетрудоспособности, выданный лечебно-профилактическим учреждением в 
установленном порядке. 
 4.2.10. Учебные занятия в филиале колледжа проводятся согласно расписанию, утвержденному 
директором. Расписание занятий составляется согласно учебного плана и вывешивается за 
неделю до занятий. Для проведения факультативных занятий составляется отдельное 
расписание 
 Часовая нагрузка студентов составляет 36-54 часов в неделю. Сокращение продолжительности 
каникул не допускается. 
 4.2.11. Преподаватели, лаборанты должны явиться до начала учебных занятий 
заблаговременно и приготовить необходимые учебные пособия, инструменты, оборудование 
для ведения занятий. 
 4.2.12. Технический персонал и студенты обеспечивают в кабинетах надлежащую чистоту и 
порядок. 
 4.2.13. На каждую учебную группу заводится журнал по теоретическим и практическим 
учебным занятиям по установленной форме.  Журналы находятся в преподавательской. 
 На практических занятиях преподавателями ведутся путевки, которые по окончании 
дисциплины сдаются заведующему практическим обучением. 
 4.2.14. В период зимних каникул, преподаватели, в соответствии с утвержденным планом 
филиала колледжа, могут привлекаться администрацией к участию в работе цикловых 
комиссий, семинаров классных руководителей (кураторов) и других мероприятий. 
 Председатели цикловых комиссий, методист, заведующие кабинетами готовят учебно-
методическую документацию, кабинеты к следующему семестру. 
 4.2.15. Входить в аудиторию после звонка разрешается в исключительных случаях только 
директору, его заместителям. 
 4.2.16. Посторонние лица могут присутствовать на уроках только с разрешения преподавателя 
и заместителя директора по учебно-воспитательной работе. 
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4.2.17. Ответственность за соблюдение правил внутреннего распорядка в течение занятий несёт 
дежурный администратор и куратор дежурной группы. Дежурный администратор и дежурные 
приходят в филиал колледжа за 30 минут до начала занятий.  
4.2.18. Запрещается в рабочее время: 

• проводить собрания, заседания, совещания по общественным делам; 
• освобождать студентов от учебных занятий для выполнения общественных поручений. 

4.2.19. За благоустройство в учебных помещениях (наличие исправной мебели и оборудования, 
поддержание чистоты и температурного режима, исправность освещения и пр.) несет 
ответственность заведующий хозяйственным отделом. За содержание и исправность 
оборудования кабинетов, лаборантских, подготовку учебных материалов к занятиям, несут 
ответственность лаборанты, заведующие кабинетами. 
4.2.20. Ключи от всех учебных помещений находятся на стенде в рабочей комнате. За их 
сохранность несет ответственность вахтёр и заведующий хозяйственным отделом. 
4.2.21. В помещении филиала колледжа запрещается: 

• хождение в пальто и головных уборах; 
• громкий разговор, шум в коридорах во время занятий; 
• курение; 
• распитие спиртных напитков. 

4.2.22.Работа с ненормированным рабочим днем 
Для категории работников, которые могут по распоряжению директора при необходимости 
эпизодически привлекаться к выполнению своих трудовых функций за пределами нормальной 
продолжительности рабочего времени, устанавливается ненормированный рабочий день. 
4.2.23. Инспектор по кадрам ведёт учёт времени, согласно приказа и необходимости, 
привлечения работников к выполнению своих трудовых функций за пределами нормальной 
продолжительности рабочего времени. 

4.3. Нерабочими праздничными днями в Российской Федерации, согласно   ст.112 ТК РФ, 
являются: 
1, 2, 3, 4, 5,6 и 8  января – Новогодние каникулы; 
7 января – Рождество; 
23 февраля – День защитника Отечества; 
8 марта – Международный женский день; 
1 мая – Праздник Весны и Труда; 
9 мая – День Победы; 
12 июня – День России; 
4 ноября – День народного единства; 
 При совпадении выходного и нерабочего праздничных дней, выходной день переносится 
на следующий рабочий день после праздничного в соответствии с постановлением 
Правительства Российской Федерации. 

4.3.1. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни 
 Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится с 
их письменного согласия в следующих случаях: 
 для предотвращения производственной аварии, катастрофы, устранения последствий 

производственной аварии, катастрофы либо стихийного бедствия; 
 для предотвращения несчастных случаев, уничтожения или порчи имущества; 
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 Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится 
по письменному распоряжению работодателя и письменного согласия работника. 
 
4.3.2. Продолжительность ежегодного основного оплачиваемого отпуска 
 

Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается директором филиала 
колледжа. 
 График отпусков составляется на каждый календарный год не позднее 16 декабря  
текущего года и  доводится до сведения работников филиала колледжа. Ежегодные отпуска 
преподавателям предоставляются в летний каникулярный период. 
  

4.3.3. Ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска 
 За особый характер работы: библиотекарю, специалисту по охране труда, бухгалтеру, 

коменданту общежития, методисту, оператору стиральных машин, слесарю-сантехнику – 
предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск  продолжительностью 3-и 
календарных дня. 
 Работники с ненормированным рабочим днем: директор, главный бухгалтер, заместитель 

директора по УВР, заведующий практическим обучением,  заведующий отделением, 
заведующий хозяйственным отделом,  инспектор по кадрам, юрисконсульт – 6 календарных 
дней (ст. 119 ТК РФ). 
 Всем работникам филиала колледжа на основании ст.116 ТК РФ и ФЗ от 19.02.1993 г. № 

4520-1 (с изм. от 29.12.2004 г.) «О государственных гарантиях и компенсациях для лиц, 
работающих и проживающих в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях» - 
16 календарных дней. 

4.3.4. Отпуск без сохранения заработной платы 
По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его 

письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, 
продолжительность которого определяется по соглашению между работником и работодателем. 
Работодатель обязан на основании письменного заявления работника предоставить ему отпуск 
без сохранения заработной платы: 
 работникам пенсионерам по возрасту – до 14 календарных дней в год; 
 работникам в случае рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких 

родственников – до 5 календарных дней. 
 

5. Ответственность работников за совершение дисциплинарных проступков 
  
5.1. Работники Филиала колледжа несут ответственность за совершение 

дисциплинарных проступков, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине 
работника возложенных на него трудовых обязанностей.  

5.2. За совершение дисциплинарного проступка Работодатель применяет следующие 
дисциплинарные взыскания:  

1) замечание;    
2) выговор;  
3) увольнение по соответствующим основаниям.  

Независимо от применения мер дисциплинарного взыскания работнику, нарушившему 
трудовую дисциплину, может не выплачиваться премия за выполнение производственных 
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показателей полностью или частично, а также ему может быть уменьшено вознаграждение по 
итогам работы Филиала колледжа за год, если приказом о наказании ему объявлены:  

1) выговор - уменьшение премии по результатам работы за соответствующий период 
премирования и вознаграждения по итогам работы за год не более чем на 50%;  

2) замечание - уменьшение премии по результатам работы за соответствующий 
период премирования и вознаграждения по итогам работы за год не более чем на 10%.  

При увольнении работника по инициативе Работодателя за совершение дисциплинарного 
проступка премия по результатам работы за соответствующий период премирования и 
вознаграждение по итогам работы за год не начисляются.  

Работник, совершивший в течение года два и более правонарушения, лишается 
вознаграждения по итогам работы за год в размере совокупного процента, исчисляемого как 
сумма процентов за каждое правонарушение. В случае, если работник совершил грубое 
правонарушение при наличии в его действиях умысла на его совершение или если действиями 
работника причинен существенный ущерб Филиалу колледжу, который в соответствии с 
трудовым законодательством не может быть возмещен в полном объеме из заработной платы 
работника, приказом о наложении дисциплинарного взыскания может быть предусмотрено 
лишение или уменьшение премиальных выплат на период до снятия дисциплинарного 
взыскания в установленном порядке (по истечении 1 года или досрочно по приказу 
генерального директора в соответствии с абз. 2 п. 6.9 настоящих Правил).  

5.3. До применения дисциплинарного взыскания от нарушителя трудовой дисциплины 
должны быть затребованы объяснения в письменной форме. Отказ работника дать объяснение 
не может служить препятствием для применения дисциплинарного взыскания. В случае отказа 
работника дать объяснение по факту проступка в установленной форме составляется 
соответствующий акт.  

5.4. Дисциплинарные взыскания применяются Работодателем непосредственно после 
обнаружения проступка, но не позднее 1 месяца со дня его обнаружения, не считая времени 
болезни или пребывания работника в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения 
представительного органа работников. Дисциплинарное взыскание не может быть применено 
позднее 6 месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки 
финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее 2 лет со дня его 
совершения. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.  

5.5. Дисциплинарные взыскания применяются приказом директора Филиала колледжа 
по представлению непосредственного руководителя работника или иных должностных лиц 
Филиала колледжа. К приказу должны быть приложены объяснения работника, акты, справки, 
подтверждающие факт правонарушения и виновность конкретного работника.  
Приказы о применении дисциплинарных взысканий должны быть в обязательном порядке 
согласованы с юрисконсультом.  

5.6. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только одно 
дисциплинарное взыскание.  
При применении взыскания должны учитываться тяжесть совершенного проступка, 
обстоятельства, при которых он совершен, предшествующая работа и поведение работника.  

5.7. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его 
применения объявляется работнику, подвергнутому взысканию, под подпись в течение 3 
рабочих дней с момента его издания. В случае отказа работника подписать указанный приказ 
составляется соответствующий акт.  
Приказ в необходимых случаях с целью осуществления воспитательного воздействия доводится 
до сведения других работников Филиала колледжа.  

consultantplus://offline/main?base=PAP;n=12449;fld=134;dst=100172
consultantplus://offline/main?base=PAP;n=12449;fld=134;dst=100172
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5.8. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 
государственную инспекцию труда или органы по рассмотрению индивидуальных трудовых 
споров.  

5.9. Если в течение 1 года со дня применения дисциплинарного взыскания работник 
не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 
дисциплинарного взыскания.  
Работодатель по своей инициативе или по просьбе работника, ходатайству руководителя 
структурного подразделения, профсоюзного комитета может издать приказ о снятии 
дисциплинарного взыскания, не ожидая истечения года, если работник не допустил нового 
нарушения трудовой дисциплины и при этом проявил себя как добросовестный член трудового 
коллектива.  
В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения к работнику не 
применяются.  

5.10. Правила внутреннего трудового распорядка находятся в отделе кадров, а также 
вывешиваются в структурных подразделениях колледжа на видном месте. Ознакомление 
работника при приеме на работу с Правилами внутреннего трудового распорядка производится 
в обязательном порядке.  

  
6. ТЕХНИКА БЕЗОПАСНОСТИ И ПРОИЗВОДСТВЕННАЯ САНИТАРИЯ 

  
6.1. Работники Филиала колледжа обязаны соблюдать требования по технике 

безопасности и производственной санитарии, предусмотренные действующими законами и 
подзаконными актами. 

Запрещается курение в местах, где по соображениям техники безопасности и 
производственной санитарии был установлен такой запрет.  

Запрещается принимать пищу на рабочем месте.  
Запрещается уносить с собой имущество, предметы или материалы, принадлежащие 

Филиалу колледжа, без получения на то соответствующего разрешения.  
Запрещается приносить с собой предметы или товары, предназначенные для продажи на 

рабочем месте.  
Запрещается вывешивать объявления вне отведенных для этого мест без 

соответствующего разрешения.  
Каждый работник Филиала  колледжа обязан использовать все средства индивидуальной 

или коллективной защиты, имеющиеся в его распоряжении, строго соблюдать специальные 
распоряжения, отданные на этот счет.   

Каждый работник обязан использовать любое выделенное ему оборудование по 
назначению: ему запрещается использовать это оборудование в личных целях.  

В случае прекращения действия трудового договора каждый работник Филиала 
колледжа  должен перед уходом вернуть инструменты, оборудование и документацию, 
находящиеся в его распоряжении и принадлежащие учреждению.  

Запрещается оставлять одежду и личные вещи вне раздевалки и мест, предназначенных 
для их хранения.  

В целях недопущения опасного положения или его немедленной ликвидации может 
производиться проверка содержания алкоголя в крови работника, с тем, чтобы определить 
состояние работающего и предотвратить возможный риск. Кроме того, запрещается приносить 
с собой или употреблять алкогольные напитки, приходить в Филиал колледжа или находиться 
там в нетрезвом состоянии.  
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О любом телесном повреждении, какой бы степени серьезности оно ни было, 
незамедлительно сообщается директору Филиала колледжа или в его отсутствие, специалисту 
по охране труда.  

6.2. Предупреждение опасности возникновения несчастных случаев является 
обязательным в Филиале колледжа.  

С этой целью должны строго выполняться общие и специальные предписания по 
технике безопасности, действующие на предприятии; их невыполнение влечет за собой 
применение дисциплинарных мер взыскания.  
Руководящий персонал должен пополнять для подчиненных им лиц информацию с 
предписаниями по технике безопасности, относящимися к выполняемой ими работе, и 
контролировать выполнение таких предписаний.  

О любом несчастном случае, происшедшем во время работы, работники должны 
сообщать в тот же день или не позднее 24-часового срока согласно требованиям, 
предусмотренным в должностной (служебной) инструкции.  

   
7. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 
7.1. В случае неисполнения и (или) ненадлежащего исполнения работником по его вине 

возложенных на него трудовых обязанностей он может быть привлечен к дисциплинарной 
ответственности в порядке, установленном ТК РФ и разделом 5 настоящих Правил. 

7.2. В отношении некоторых категорий работников, перечень которых устанавливается 
законодательством РФ и конкретизируется в локальных нормативных актах организации, 
может устанавливаться полная материальная ответственность за не обеспечение сохранности 
товарно-материальных ценностей, переданных работнику под отчет. В этом случае организация 
заключает с работником письменный договор о полной материальной ответственности на весь 
период работы с вверенными ему товарно-материальными ценностями. Необоснованный отказ 
работника от заключения такого договора квалифицируется как нарушение трудовой 
дисциплины. 

7.3. Вопросы, связанные с трудовой деятельностью работников в организации, но не 
нашедшие детального отражения в настоящих Правилах (в том числе правила охраны труда, 
техники безопасности, противопожарной безопасности, защиты конфиденциальной 
информации и др.), подробно регламентируются в иных локальных нормативных актах 
организации. 
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