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1. Общие положения

1.1. ПРавила вIIутреннею трудового распорядка (далее <Правилаr>) - лока-тьньшii
НОРМаТиВныr1 акг Ко.пледжа Каспий (далее <Колледж>), реглаtrлентцрующий порядок
ПРИеМа, ПереВода и увольнония Работников, основные права и обязанности сторон
трудовоЮ договорц режим работы и времени отдьDсa, вопросы заработной платы,
щ)именяемые к Работпикаrrл и меры пооп{рения и взыскtlния, а также иные вопросы
реryJтирования трудовьж отношений в Колледже.

1.2. Настоящие прЕвипа разработаны и утверждоны в соответствии с действующиlr,t
зЕlконодательством рФ. Все вопросы, не уреryJпIровЕlнные настоfiцими Правилаrrли,
решаются в соответствии с фудовьпл кодексом РФ, а также Другими нормап,Iвными
правовыми актап{и РФ, содержащими нормы трудовою права.

1.3. Настоящlе Правила распрострчшяются на всех Работников Колледжа и
обязательны для выпоJIЕения.

1.4. Насюяшц,Iе правила подлежат периодиЕIескому пересмотру и утверждtlются
диреmором Колледжа. Настоящие Правила вступЕlют в силу с момента их утверждеЕия.

2. Порядок приема на рабоry

2.1. ПРИеМ на рабоry в Ко.тшедж производ,Iтся на основании закJIюченного в
письменнОй форме трудовою договора. Сторона:rли трудового договора явJUIю,тся Колледж
(далее <Работодатель>) и РаботнИк. ТруловОй договоР состЕIвJUIется в письменной форме в
двух экзеМплярtlх, каждый из KoTopbD( подIисывается сторонаirли. Один экземпJUIр трудового
доювора передается Работнику, другой хрЕlнится у РаботодатеJuI. Полryчение Работником
экземпJUIра трудовою договора подтверждается подписью Работника на экземпJIяре
трудовоrc доювора, хранrIщемся у РаботодатеJIя.

2.2. ПрП зulкJIюченИи трудовОго доювоРа (не позДнее первого рабочего дня) лицо,
поступtlющее Еа рабоry, предъявJIяет Работодателю следующие докумеIIты:

- паспорт и.тп,I иной докуменц удостовершощий личность;
- ТРУДОВУЮ КНиЖку или сведеншI о трудовой деятельности, за искJIючением сJIучаев,

когда трудовой договоР закJIючается впервые. Работодатель оформляет новую трудовую
книжку Работнику, поступающему на работу впервые. В отношении работников, впервые
поступивших наработу, начинаJI с 01.01.2021 бумажные трудовые кни)Ifltи не оформляrотся.
Трудовая книжка не обязательна для предъявления, есJIи Работник поступает на рабоry на
условиях совместительства или есJIи трудов{UI кЕижка отсутствует в связи с утраюй,
повреждением или иным причинчlI\{, Работодатель оформляет новую трудовую кIlижку по
письменному зtUIвлению Работника" с указz}нием причины отсутствиrI трудовой книжки;

- стрЕжовое свидетеJIьство государствеIIного пенсионного стрtlховtlния. Если у
Работника отсутствует стрiжовое свидетеJIьство юсударственного п9нсионного
стрtlховЕtния, Работодатель оформляет данное свидетельство JIицу, поступttющему на рабоry
впервые, или дубликат свидетельства, в случае утери или повреждениJI;

- дощументы воинского учета: для пребьвЕlющих в запасе - военньй билет или
временIIое удостоверение, вьцЕtнЕое взап4ен военного билета; для призывников
удостоверение цражданин4 подлежацею призыву на военную слrужбу (приписное
свидетельство);

- докумеЕт об образовании, ква.тlификации или IIаJIиIIии споциальньпс знаrrий в
сJryчае, если будущая работа требует специальньтх знаrrий или специальной подютовки
(диплом в сJIучае оконченною образова:sIия, копию студенческого билета или зачетной
книжки в случае неокоЕчеЕного образования), Другие документы о квапп,Iфикации или
н€lлиtlии специЕLльньтх зншrий;



- СПРЕВКаО fiаличии (отсутствии) судимости и (или) фалстауюловною преследоваIIи;I
ЛИбО О прекраIцении уюловного цреследоваIrия Работник также можот предъявить
Работодатеmо:

- загранпаспорт;
- сВI,IдетеJIьство о постчlновке на учет в нzшоговом оргаше (ИНН - индивидrа-тьньй

налоговьш1 номер);
- cпpElBIýy от предьIдущшх Рабоюдателей о сумме заработной платы, инъD( выплат и

вознаграждений, на которую бьши начислены стрtlховые взносы на обязательное
СОциttльное сц)ЕlховаIIие на сlryчай временной нетрудоспособности и в связи с
МаТеРинстВом, за два капендарньD( года (приказ Минздравсоцрtr}витиJI России от 17 января
2011 п ЛЬ 4tt);

- РабОтникаrrл, работаюIщ,rм в районах, где к заработной плате Работников
ПРИМеняется раЙонньшl коэффициент пlлтsм процентнаrI надбавка за сTEDK, справку о стtDке
работы в районоr Крайнего Севера, прирЕIвIIеЕIIьD( к ним местностях.

- свидетеJIьство о браке (при на_тпr.п,rи);

- свидетеJIьство о рождении детей (до 18 лет) (при нали.пrи);
- водительские права (при нали.rии).
РабоюдатеjIь IIе вправе требовать у иноюродних JIиц, поступающих на работу,

СВИДетельстВо о регистрации по месту жительства или пребьвания. В слryчае закJIючеЕи;I
СРОчного трудовою доювора в нем укtr!ывtlются срок ею действия и обстоятеJIьство
(пРи'пrна), посJIуживIIIие основанием для закJIючения срочного трудовоrc договора в
соответствии с действующим зaжоЕодательством РФ.

Сро.пrый трудовой договор закJIючается:

- на время исполЕениrI обязанностей отсутствующего Работник4 за которым
сохрЕlняется место работы до вьDюда ука*шною Работника на рабоry;

- ДЛЯ ПРОВеДеЕиrI рабоц вьD(одящих за рап{ки обычноЙ деятеJIьности РаботодатеJIя, а
Т{lКЖе РабОц сВяЗанньD( с заведомо времеЕIIым (до одною юда) расlшrрением производства
или объема оказываемьrх услуц до окончtlния данньf,х работ;

ПРОфеОСиОнЕLльным обучением Работника, до окоIIчЕlния периода стажировки; - с
РУкоВодитеJljf,ми, заплеститеJuIми руководителей и пIIлвIIым бухгаптером по согJIаrпеЕию
сторон трудовою договора;

- В ДРУгих слУчаrrх, преryсмотренных действующим законодателъством РФ.
ПРИем на рабоry оформляется приказом РаботодатеJIя, издaнным Еа основаIIии

зtlкJIюченЕого трудовою доювора. Приказ о приемо на рабоry объшляется Работнику под
роспись в трехдневньй срок со днrI фалсгического начЕшаработы.

ПРИ ПРИеме на работ (до подписtшиrl трудовою договора) Работодатель обязаrr
озЕакомить Работника под роспись с действующими пр€lвилulп{и вIIутреннего трудового
РаСПОРЯДКа, иЕыми ломльными нормативными ЕlктаNIи, непосредственЕо связЕlIilшми с
трудовой деятельностью работника.

2.З. ПРИ ЗtlКПючеЕии трудового договора сопIаIпением сторон может бьrь
обусловлено испытtlние Работника в цеJUж проверки его соответствиrI поручаемой работе.
условие об испьrгаfiии указывается в трудовом договоре. На период испытЕlниrl на
Работника распрострtlнllются положения Труловою кодекса РФ, законов, иньD(
нормативIIьD( €кюв, лoкtl"jlbнbD( нормативIIьD( актов, содержащих нормы трудового права.

ПРИ ЗаКЛЮЧении бессрочного трудового доrOвора срок испытания в Колледке
состЕlвIIяет три месfiIа. На усмотрение руководитеJIя, испытательньй срок может быть
уменьшеII до одногО меслIа. При зак.тпОчениИ трудового договора Еа срок от,щух до шести
месяцев срок испытЕlния cocTtlBJUIeT две IIедели. Щtа руководителей, их заместителейо
гJIЕвною бухгалтера и его зЕlI\{еститеjUI, руководителей фи.тп,rалов, предстzlвитеJIьств или



ИЕЬIх обособленньD( структурньD( подразделений оргztнизации срок испытания но может
превышать шести месяцев.

Испытание при приеме на рабоry Ее устilrавливается дJIя:
- беРеМенньIх женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до 1,5 лет; - молодьD(

Специutлистов, оконтIивших образовательные оргчtнизации начального, среднего и высшего
ПРОфеССИОнального образования и впервые поступaющих на рабоry по поJryченной
СПециztлЬЕости - в течоние юда со дЕя окончания образовательной оргчlнизации;

- ЛИЦ, пригJIатттеIIньD( на рабоry в IIорядке перевода от другого РаботодатеJIя по
сопIасоваЕию между РаботодатеJu{ми;

- дJIя Работников, зtlкJIютмвших трудовой договор на срок до двух месяцев;
- В иIIьD( сJц/чtutх, предусмотронЕьIх действуюпц,Iм зtжонодательством РФ.
В СРОк испытtlния не засчитывzlются период временной нетрудоспособности

работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовtlл на работе, в том числе
ОТПУСКа без сохранения заработной платы, за искJIючонием слryжебной командировки.

ПРи неУловлетворитеJIьном резупьтчIте испытчlния Работодатель имеет прtlво до
истечениJI срока испьrганиrl расторгIryть трудовой договор с Работником, предупредив ею
Об ЭТОМ В писЬменной форме не позднее, чом за три кtLлендарных дЕя с указанием причин,
ПОСJtУЖиВших основalнием дJIя признtlния этого Работника не вьтдержzlвIIIим испытание.

ЕСли срок испыт{шиrI истек, а Работник продолжает рабоry, то он сtIитается
вьтлержutвшим испытЕlние и последующее расторжение трудового договора догryскается
только на обпц,rх основЕlниrrх.

ЕСли в период испытztниrl Работник придет к выводу, что предложеннЕuI ему работа
Не яВJUIется для него подходящей, ю он имеет право расторгнуть трудовой договор по
СОбСТВеНномУ желанию, предупредив об этом Работодателя в письменной форме за три дня.

3. Перевод па друryю рабоry

3.1. ПеРеВОД на Друryю рабоry - изменение должности Работникаиlилпукаlанного
В ТрУДоВом доюворе струIсгурного подрt}зделения, в котором работает Работник, при
цродоJDкеЕии работы в Коrr:rедже.

3.2. ПеревоД на друryю рабоry считается постояЕным, если должность Работниr<а
иlwм отрукryрное подрязделение изменяются на Ееопределенный срок.

3.3. По согJIашеЕию сторон, закJIюченному в письменной форме, Работник может
быь времеЕно переведен Еа друryю рабоry на срок до одного года, а в спучае, когда такой
перевод осуществJuIется дtя зап,rещениrr временно отсутствующего Работникq за которым в
СООТВетствии с законом сохрtлняgгся мосто работы, - до вьDюда этого Работника на рабоry.
ЕСЛпr по окончаЕии срока перевода прежняrI работа Работнищу не предостtlвлена, а оЕ не
потребовал ее предоставления и продолжает работать, то условие соглашеЕия о временном
характере перевода yTpaIMBaeT сиJIу и перевод сtIитается постоянным.

3,4. Перевод на д)уryю рабоry допускается юлько с письменного согJIасия
Работника" за искJIючением сJryчаев, предусмотренньIх действуюIrдшrл зtжонодатеJIьством
рФ.

3.5. ПРи переводе на д)уryю рабоry Работодатель и Работник зtlкJIючают согJIатпение
Об ИЗМенении определенньD( cтopoнtllvrи условий трудового доювора, закJIюченного между
Работtrиком и Рабоюдателем. Qoрlатттgние оформляется в двух экземпJIярtlх, кшсдьй из
KoTopbD( подписывается сторонаlrли. Один экземпJUIр согJIатпения передается Работнику,
дlугой хранится у РабоюдатеJIя. Получение работником экземпляра дополнительного
соглатпения подтверждается подписью работника Еа согJIаIпении, хрtlнящеюся у
рабоюдателя.
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3.б. РабОТОдателЬ издает прикtr} о переводе и объявляет его Работнику под роспись.
рабоюдатеJIь производ.Iт зЕtпись о переводе Работника на друryю рабоry в трудовой книжке
Работника и подает отчет по форме СЗВ-ТД в срок, устtlновленньй ТК РФ.

3.7. Работника, fiуждающек)ся в переводе на д)уryю рабоry в соответствии с
мед,Iцинским зЕlкJIючением, вRтлrlнным в rrорядке, устаноыIенном федеральными законilми
И ИНЫМИ норМативными прzlвовыми актulп{и Российской Федерацuм) с его письменною
сопIасиЯ РабоюдаТель обязаН перевестИ Еа друryЮ имеющуюся у РаботодатеJUI работу, не
IIротивопокапанIтую Работнику по состоянию здоровья.

3.8. Если Работнrлс, нуждtlющийся в соответствии с медицинским зtlкJIючением во
временном переводе на друryю рабоry Еа срок до четырех месяцев, отказывается от
перевода либо соответствующая условияrл работа отсутствуеъ то РаботодатеJь IIа весь
указанньй в мед}IцинсIом закJIючении срок отстраняет Работника от работы с сохранением
места работы. В период отстраЕения от работы заработная плата Работнищу не натмсJIяется,
за искJIюЧениеМ случаев, предусмоТренньIХ Трудовьпл кодексом, иными федеральньпли
зtлконами.

3.9. Есшr в соответствии с медицинским закJIючением Работник нуждается .во
временном переводе на д)уryю рабоry Еа срок более четырех месяцев или в постоянном
переводе, то при его откве от перевода либо отсутствии соответствующей работы трудовой
доювор прекращается в соответствии с Трудовьшrл кодексом РФ.

3.10. По письмеЕIIой просьбе Работника или с его rrисьмеЕного согласия можЕт быть
осуществлен перевод Работним на lrостоянную рабоry к другому Работодате.тпо. При этом
трудовой договор между РаботнIжом и Коrшеджем прекращается. Поскольпу такой перевод
происходит чорез увольнеЕие, РабоюдателЬ производит с Работником поJIньй расчет, в юм
(мсле вьшлаIIивает ему компенсацию за все неиспользовЕlнные отIIуска.

4. Прекращение трудового договора (увольнение)

Основанияrли прекращения трудовою договора явJIяются:
4. 1. Соглаlllение сторон.
По согляrпению сюрон трудовой договор может бьrгь расторгЕут в любое время.

Соглаrшение о рtюторжении трудового договора оформ.пяется в двух экземпляраr, r<аждый
из которьЖ подписЁтRается сторонами. Один экземпJIяр сопItlшения передается Работпику,
другой хранится у Работодателя.

4.2. Истечение срока трудовою договора.
сро,пrьй трудовой договор прекращается с истечением срока его действия. о

прекрацении трудового договора в связи с истечением срока его действия Работник доJDкеII
бьrгь предупрежден в письменной форме не менее чем за три к}лендарньD( дIя до
УВОЛЬНеНИЯ, За исКIIючением сJryчаев, когда истекает срок действия сротIIIого трудовою
доювора, закJIюченною на BpeMrI исполнения обязанностей отсутствующего Работника. В
случЕ}е, когда ни одна из стороп трудового доювора не потребокrла расторжения сротIною
трудовою договора в связи с истечением срока его действия и Работник продоJDкает рабоry
после истечения срокадействиJIтрудового договора, условие о сроtIном характере трудового
доювора утраЕIивает clл.lry и трудовой договор стмтается зtlкJIюченным на неопроделенньй
срок.

Трудовой договор, заrсшоченный на время выполнения определенной работы,
расюргаgгся по завершении эюй работы. Трудовой доювор, закJIюченный на время
исполнения обязанностей отсутствующего Работника, расторгается с вьD(одом этого
Работника на работу.

4.3. Расторжоние трудового договора по инициативе Работника.
работник имеет пр{во расторгнуть трудовой договор по собственной инициативе,

предупред{в об эюм РаботодатеJuI в письменной форме не менее, чем за две недеш,r. В



СJIУЧае, если сотрудник нt}ходится Еа испытательном сроке, не менее, чем за три дня.
ТеЧение УкanаIIного срока начинается на следующий день после поJIучени;I Работодателем
ЗаЯВЛения Работlпака об увоrьнении. Заявление об увольнении пишется Работником в
СВОбОДНОЙ форме на имя генераJIьIIою дирекюра, визируется непосредственным
руководителем Работника и передается в отдел по работе с персонzrлом.

По соглатпеЕию между Работником и Работодателем трудовой договор может бьrгь
РаСЮРГнУт и до истечения срока предупреждения об увопьнении. До истечения срока
предупреждения об увольнении Работrrик имеет право в любое время отозвать свое
ЗЕUIВЛеНИе. Увольнение в эюм сJrучае не производится, если на его место не приглаптен в
письменной форме лругой Работник.

ПО иСТечении срока предупреждения об увоJьнении Работник имеет прЕlво
прекратить рабоry.

4.4. Расторжение трудовою договора по инициативе РаботодатеJuI.
ПО иншЩативе РаботодатеJuI труловой договор может бьrгь расторгнут в случаfl(:
- ликвидации оргllнизации;
- сокрапIения tIисленности или штата Работrrиков организЕlIIии;
- ЕеСООТВеТСтВия Работrrика занимаемоЙ должЕости или выпо.тпtяемой работе

ВСЛОДСТВие Еедостаточной кватпrфикации, подтвержденной результатаN,rи аттестации;
- СМеНЫ СОбСтвенника имущества оргztнизации (в отношении руковод,IтеJIя

оргilшзации, ею зtlп,fестителей и пIЕtвного бухгалтера);
- НеОднократIIою неиспоJIIIения Работником без увакительньD( притIин трудовьD(

обязанностей, если он имеет дисципJIинарЕое взыскание;
- ОДНОКРаТНОГО гРУбою нарушения Работником трудовьD( обязаrrностей: проryла

(ОТСУтСтвия на рабочем месте без уважитеJIьньD( причиЕ в течение всего рабочего дrя
независимо от его продолжитеJIьности, а также отсутствия Работrrика на рабочем месте без
увuDкительЕьтх притIин более четырех часов подряд в течение рабочего дня);

- ПОЯВЛениrI на работе в состоянии ttJIкогольною, Еаркотического или юксическою
опьяЕения;

- рЕ}згJIаптения коммерческой, сlryжебной и иной тайны, ставшей известной
РаботникУ в связИ с исполIIеЕиеМ им трудовьтх обязанностей, в том числе рщглilпения
персональньD( дtlнньD( друюго Работrrика ;

- совершения по месту работы хищения, в том числе мелкою, чужого имуществq
растрt}ты, умьшIленною его уничюжения пли повреждения;

- Еарушения Работником требований охраны труда, если это нарушение повлекJIо за
собой тяжкие последствия, либо заведомо создавЕrло реЕ}льную угрозу наступлениrI тttких
последствий;

- совершеЕиrI виновньтх действий Работником, непосредственно обсrryживаюrrцлм
товарнФ-материальные цеЕности, есJIи эти действия дzlют основание дJUI утрЕIты доверия к
Еему со стороЕы Работодателя;

- предстаВлениЯ РаботникОм РаботоДателЮ подложньD( документов при зtlкJIючении
трудового договора;

- В Д)УГИХ СпУчаlIх, ycTElHoBJIeHHbж Трудовым кодексом РФ и иными федеральньпrли
законаI\,lи.

Не допускается увольнение Работника по инициативе Работодателя (за искJIючением
случztя ликвидации оргtlнизации) в период временной нетрудоспособности и в период
пребывания в отпуске.

4.5. Перевод Работника по его просьбе или с ею согJIасия на рабоry к друюму
Рабоюдатеrпо.

4.6. Обстоятельства, не завислцие от воли сторон.



4.7.ПрекраIцение трудового доювора вследствие нарушениrI устчtновленньD(
трудовым зЕжоIIодатеJIьством РФ празил 3rlкJIючения трудового договора.

трудовой договор может бьrгь прекращен и по Другим основаниям,
предусмотренным Трудовьпл кодексом РФ и иньпли закон€lN,Iи

Прекращение трудовою договора (увольнение) оформJuIется прикtвом Работодателя.
РаботrrиК должеН бьrь ознаКомлеН с прикЕ}зоМ об увольнеЕии под роспись.

дем увольнениrI во всех сJryчzuж является последний день работы Работrrика, за
иск}Iючением сJrучаев, когда Работник фаrоически не работал, но за ним, в соответствии с
действующим зtlконодательством РФ, сохранялось место работы (должность), например,
IIЕlхождение Работника в отпуске или на больничном листе.

в день прекраIцения трудового договора (в день увольнения) РаботодатеJь обязаrr
вътлатЬ РабопrикУ трудовую книжкУ иJIи предостtlвить сведения о трудовой деятеJIьности в
сJIучае, если трудовм книжка не ведется по причине отказа работника от Еее в
устаIIовленном зtlконом порядке или в случае, если работник был впервые принrIт на работу
после 31 декабря 2020 года и ранее не имел трудового cTtl)Ka, и произвести с ним
оконЕIательньй расчет.

Не позднее, чеМ за одиН деЕь до дЕя увоJIьнения Работник должен оформить и
предостtlвить В фиrrансовьй отдел все отчеты по неизрасходовttнЕому или своевременно не
возвращенIIому авансу, вьтлiшIному в связи со с.тryжебной комаrrдировкой, а также передать
в отдеЛ по работе с персонаЛом илИ друюму Еазначенному им лицу вверенные Работнику
материальные ценЕости по обходному листу. Оформленньй обходrой лист Работник
перед€Ет нtкrшуне дшI уволыIениrI в отдел по работе с персоналом.

В день увоJБнения РаботодатеJIь перетIисJIяет Работнику на его счет в банке,
указанный РаботrrикОм в соотВетствующем змвпеНии, все причIитающиеся Рабошику
суммы (заработlтую плату, денежную компенсацию за все неиспоJIьзовitнЕые отпуска
премии, д)угие вьшлаты), а тtжже производит необходимые удержания. Если РаботЕик в
день увоJIьfiения не работа-п, то соответстВующие суммы должЕы быть выплачены Ее
позднее оледующего дЕя после предъявлениrI уволенныtrл Работником требокlния о расчете.

5. Основные права и обязанностлл работодателя

5.1. Работодатель имеет прЕlво:

- зilкJIючать, измеIutrть и расторгать трудовые договоры с Работникаtrли в порядке и на
условиrгх, которые устапоыIены действующим зtжонодательством РФ;

- поощрять Работrrиков за добросовестньй эффекгивньй труд;
- требовать от РаботЕиков исполЕения ими трудовьпr обязаrrностей и береrrсrою

отношениЯ К имуществУ Работодателя и других Работников, соблюдения правил
внутреfiнею трудовою распорядка оргаЕизации;

- привJIекать Работtrиков к дисциплинарной и материtlJIьной ответственности в
порядке, устчlIIовленном действуюIщ,rм зЕжонодательством РФ;

- принимzхтъ локаJIьные нормчхтивные tжты;
- создавать объединеrпая Работодателей в цеJIях представительства и защиты своих

интересов и вступать в IIих.
5.2. Работодатель обязан:
- собшодатЬ трудовое закоIIодательство й иные нормативные rrравовые акты,

содержащие нормы трудовою права локЕUIьные Еормативные Ежты, условия соглатпений и
трудовьD( договоров;

- предостtlвJUIтЪ Работникаrrл рабоry, обусловлеЕную трудовым договором;



- ОбеСПечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным
нормативньшrл требовzlниrlм охраны труда;

- ОбеСПечивать Работников оборудованием, инструментап{и, технической
доrумеIIтацией И инымИ средствЕtп{и, необходиМыми длЯ исполЕения ими трудовьD(
обязаrrностей;

- выплачивать в полном размере причитающуюся Работникаlrл заработную плату в
СРОКи, УстЕшовJIенные в соответствии с действующим зzжонодательством РФ, настоящими
Правилаtrли, трудовыми доюворЕlп{и;

- вести коJIлеI(гивные переговоры, а также закJIючать коJIлективньй доювор в
поря.ще, устЕlновлеЕноМ действующим законодательством РФ; предоставJUIть
представИтеJIяМ РаботникОв полнуЮ и достовернуЮ информацию, необходимую дUI
з{lкJIючениrI коJшекгивного договора, сопIятпеНия и KoHTpoJUI за их выполнением;

- знtжомить Работников поД роспись с принимаемыми лок€tJIьными нормативными
zlктап,lи, непосредственно связtlнными с их трудовой деятельЕостью;

- своевременIIо выполнять предписанияюсударственньD( оргЕtнов, осуществJIяюшц,Iх
контроJIь за соблюдеЕием трудовою зЕжонодательства, упла!мвать штрафьт, нtlложенные за
нарушение трудового зЕжонодательства;

- обеспечивать бьrювые нужды Работников, связчlнные с испоJIнением ими трудовьD(
обязаrrностей;

- осуществJIять обязательное социальное страховtlIIие Работников в порядке,
установлеЕIIом федеральными зtжонаN,rи;

- ВОЗМеЩатЬ Вред, притIиненный Работникtln4 в связи с исполнением
обязанностей в соответствии с действующим зЕжонодательством РФ;

исполIUIть иные обязатrности, предусмотренные трудовым законодательством РФ,
инымИ нормативнымИ прЕlвовыми акТ€lI\,Iи, содержятцими нормы трудового права
СОГJI€ШIениями, локztльными нормативными акт{lми и трудовыми договорапdи.

6. 0сновные права и обязанности работника

6.1. Работник имеет np*o,
- ЗilКJIЮчать, изменяIь и расторгать трудовой договор в порядке и на условиях,

ycTaHoBJIeHHbD( действующим законодательством РФ;
- на предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;
- на рабочее месю, соответствующее государственным нормативньпrл требовЕшиrIм

охраны труда;

- своевременЕо и в полном объеме поJrучать заработную плату в соответствии со
своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;

-на отдьIх, обеспе.плваемьй устilновлением нормальной продолжитеJIьности
рабочегО времени, предостtlВлениеМ еженедельньIх вьжодньIх дней, нерабо.пrх
цраздIитIньпr дней, оплаIIиваемьD( ежеюдньD( отпусков;

- на полную достоверную информацию об условиях труда и требоваrrиях охрЕlны
труда на рабочем месте;

- на профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей
квалификации в порядке, ycTulHoBJIeHHoM действующим зЕжонодательством РФ;

- на объединение, вкJIючuш прtlво на создание профессиональньD( союзов й
вступлеЕие в IIих дJUI зяциты своих трудовьIх пРffi, свобод и законньf,х интересов;

- участвовать В управJIении организацией в предусмотренных действующим
зtlконодатольством РФ формоr;

ими трудовых



- защищtхтЪ своИ трудовые права, свободу и зiжонные интересы всеми не
запрещенными зtlконом способап{и;

- IIа возМещение вреда, IIриЕмненногО ему В связИ с исполнеЕием трудовьD(
обязанноСтейо И компенсацию морiUIьfiого вреда в порядке, устЕlновленном лействующшл
зitкоЕодiхтельством РФ ;

- на обязательное социzlльЕое стрtжование в СJý/чzшх, предусмотренньD(
федеральными зtlконап{и.

6.2. Работник обязан:
- добросовестно и своевременЕо исполнять свои трудовые обязанности,

возложенные на него трудовым договором, использовать все свое рабочее BpeMrI дJUI
выполIIения своих трудовьIх обязанностей;

- воздерживатъся от действий, мешающих д)угиМ Рабопrикаlrл выполЕятъ ID(
трудовые обязанности;

- УJryIшIать качество работы, систематически повышать свой профессиональньй
уровень и уровень комIIетеЕтности;

- качественЕо и в срок выполIUIть свою трудовую функцию;
- соблюдать пр€lвила вIIутреннего трудового распорядка;
- собrподать трудовую дисципjIину;
- поддерживатъ IIистоту и порядок на своем рабочем месте, в сrryжебньж и д)угих

помещениях;
- собrподать установленньй порядок хранения материЕIJIьIIьD( ценностей и

допументов, соб.тподать порядок делопроизводства;
- эффекгивнО испоJIьзовать персонzlльные компьютеры, оргтехнику и друюе

оборудование, экономЕо и рациоЕtIльно расходовать материалы и энергию, инвентарь и
другие материutJIЬные ресурсы, бережно относиться к имуществу Рабоюдателя;

- соблюдать требования по oxptlнe труда и обеспечению безопасности труда,
производСтвенноЙ саЕrгарии, правил противопожарной безопасности;

- не разглашать сведениJI, ПОJD/ченЕые В сиJry сrryжебного положения и
состЕIвJUIющих комморческую (слryжебную) тайну, распрострz}нение которой может нанести
вред организации и/ пtm ее Работникал,t;

- незап{едлительно сообщать Работодателю либо непосредственному руководитеJIю
о возникновении ситуации, представJuIющей угрозу жизни и здоровью.тподей, сохрtlнности
имущества Рабоюдателя;

- в сJIучае измеIIения фаlr,tилии, имени или отчества Работника, паспортЕьIх дЕlнньDь
адреса регистрации и ш)умх персоIIальЕьIх дtlIIных, необходимьгх РаботодатеJIю в связи с
трудовыми отношениями В период действия закJIюченного межд/ Работником и
Рабоюдателем трудового договора Работrrик обязан сообщить об этом РаботодатеJIю не
позднее 3-х рабоwrх дней с даты изменениrI путем предоставлеЕиrI в отдел по работе с
персоналОм копий докумеЕтОв с изменеЕными дutнными;

- выполшIть иные обязанности, предусмотренные трудовым законодатеJьством РФ.
Круг обязанностей, коюрые выполняет каждьй Работник по своей специалыIости,

квалификации, долЖности, оцредеJIяется трудовым договором.

7. Рабочее время и время отдыха

7.1. Рабочее время и режим работы
Рабочее времЯ - BpeMrI, в течение которого работник в соответствии с Правилалли

кошrеджа и условиями трудовою доювора должен исполнять трудовыо обязйности) а



ТаКЖе иные периоды времени, которые в соответствии с ТК РФ, другими федеральнъшrли
зtжонЕlп{и и иными нормативIIыми пр€lвовыми актаN{и Российской Федерации относятся к
рабочему времени.

Продолжительность рабочего времени, а также минимЕUIьная продолжительность
ежегодного оплаЕIиваемою отпускаработникам Колледжаустанавливается в соответствии с
ТК РФ, действующими зЕlконами РФ с учетом особенностей их труда.

В СООтветствии с Труловьпл Кодексом РФ нормальнtш продолжительность рабочей
недели - 40 часов в неделю.

РабОчее Время педtгогических работников не должно превышttть 3б часов в недеJIю
(СТ. 3ЗЗ ТК, Ст. 47 Закона Ns 27З-ФЗ). Рабочее BpeMrI педагогических работrrиков
опредеJIяется исходя из нЕгрузки.

РеЖим рабочею времени должен предусматривать продолжительность рабочей
НеДеЛи (пятидневная с двумя вьDодЕыми днями, шестидневная с одним вьIходным днем,
РабОЧМ неДеJUI с предостtвлеfiием вьDодньIх дней по скользящему графику, неполнм
рабочая неделя), рабоry с ненормированным рабо.пrм днем дJUI отдельньIх категорий
работников, продолжительность ежедневной работы (смены), в том числе неполного
рабочего дня (смены), время начала и окончания работы, время перерывов в работе, число
СМеН В СУТКИ, ЧеРеДОВапие рабочих и нерабочих дноЙ, которые устанавливаются прtlвилаN,Iи
ВНУтРенЕего трудового распорядка в соответствии с трудовым законодательством и иными
нОРматиВными прЕlвовыми акгйи, содержатцими нормы трудового права, коJuIоктивным
ДОГОВОроМ, соглашIеншями, а дJIя работников, режим рабочего времени которьD( отличается
ОТ Общих IIрЕlвил, устtlновленньD( у даIIного рабоюдателя, - трудовым договором.

В КОЛлеДже может црименяться сокращённая продолжительность рабочего времени.
Сокраrцённirя продолжитеJIьность рабочего времени устанавливается (статья 92 ТК РФ):

- дJIя работников в возрасте до шестнадцати лет - не более 24 часов;
- ДJIЯ РабОтникоВ от шестнадцати до восемнадцати лет - не более 35 часов в IIедеJIю;
- ДЛЯ РабОтникоВ, явIIяющимися инваJIидilпли I или II группы, - не более 35 часов в

недеJIю.
ПРодолжительность рабочею времени учtuцихся общеобразовательных организаций

В ВОЗРаСте До восемнадцати лец работающих в течение года в свободrое от учёбы BpeMrI, не
МОЖеТ ЦРеВЫШать 12 часов в неделю дrя работников до шестнаццати лет и не более 17,5
часов в недеJIю для работников от шестIIадцати до восемнадцати лет.

В КОллеДже по сог]IЕtшению между работником и работодателем моryт
устанавJIИватъсЯ KtlK прИ приёме на рабоry, тtж и впоследствии неполньй рабо.шrй день
(смена) иJIи непоJIная рабочая ЕедеJIя. Руководитель Колледжа обязаrr устtlIIовить неполпrьй
рабочий день (смену) или непоJп{ую рабочую неделю по просьбе:

- беременной женщины;
- одIою из род{телей (опекуна, попечителя), rлuеющего ребёнка в возрасте до 14-ти

лет фебёнкt-инваJIида в возрасте до 18-ти леф;
- JIИЦа, ОСУществJIяющего уход за больным тIленом семьи в соответствии с

медицинским зtlкJIючением, вьцанЕым в порядке, устzlновленном федеральными зtжонЕll\{и
и иными нормаIивными tлктtlп,lи РФ.

при работе на условиях неполного рабочего времени оплата труда работника
производится пропорционЕtльно отработанному им времени или в зЕlвисимости от
выполненного им объёма работ. Работа на условиях неполного рабочего времени не влечёт
за собой дJIя работников каких-rпrбо ограничений продолжительности ежеюдIого
основного оплатмваемою отпуска, исчисления трудового cTzDKa и трудовых прtlв.

А,щлинистрация обязана оргilшзовать точный учет рабочею времени, отработанного
каждым работником. Число отработанньж работником часов (лнеt) ежедневно фиксируется
в табеле учета рабочею времени.
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фафИКИ РабОчего времени разрабатывzlются и утверждaются руководителем
КОЛЛедЖа и предусматривtlют время начала и окончttния работы, перерьтR дJuI отдьжа и
ПИТfiIИrl. КаЖдыЙ работник Ко.пледжаработает по графику, установленному в соответствии
с должностшыми обязаrтностями сотрудника. О кrDкдом изменении графика работы
СОТРУДНИК ДОЛЖен быть оповещен заранее. ,Щля Работников Колледжа созданы следующие
графики работы:

- С понедельника по пятницу рабочий день на!мнается в 09:00 и зtжilнчивается в
18:00, продолжительность ежедневной работы составJIяет 8 часов;

- ВРеМЯ РабОты преподавательского состава определяется расписанием занятий,
сформировtlнным работодателем. С расписанием зztнятий работника ознtжtlil{JlивЕtют не
позднее двух дней до Еачалаработы по данному расписtшию.

ДРУЮй график рабочею времеfiи должен быть согласован с Руководителем Отдела и
прописtlн в трудовом договоре.

В СООтветстВии со ст. 104 ТК РФ, в орг€lнизации установлен суммированньй годовой
учет рабочего времени для HerсoTopblx категорий работников. ,щанное условие
прописывается в трудовом договоре сотрудника.

ПРОдОлжитеJIьЕость еженедельного непрерывного отдьIха не может бьп:гь ниже 42
часов.

ПО Заявлению Работника Рабоюдатель имеет прчlво разрешить ему рабоry по
ДРУГОМУ ДОЮВОРУ в этоЙ же оргzlнизации по иноЙ профессии, специtulьности или должности
за пределап{и нормzUIьной продоляс,Iтельности рабочего времени в порядке внутренною
СОВМеСТИТеЛЬСТВа. Работник имеет пpzlBo зzlкJIюцмть трудовой договор с другим
работодателем на условиях вIIешнею совместительства.

ПРИвлечение Работодателем работника к сверхурочньтм работаI\{ возможно только с
ПиСьмеfiною согласия работника в сJlучiurх, предусмотренньж статья 99 ТК РФ. Не
ДОТryСКаеТся привлечение к сверхуроtlньпu работалл беременньrх женщин, работников в
ВОЗРаСТе ДО 18 леъ других кrтеюрий работников в соответствие с ТК РФ и д)угими
федералъными зЕlкон€lil,lи.

ПРивлечение иIIваJIидов, женщин, имеюпрIх детей до 3 леъ к сверхурочньпrл работам
ДОПУСКается с их письмеЕlною согласиrI и при условии, если тtlкие работы Ее запрещены им
по сосюянию здоровья в соответствии с медицинским закJIючением. При этом инвILJIиды,
жеЕIщ,Iшы, имеющие детей до 3 лец должны бьпь в письменной форме ознакомлены со
СВОиМ правом откtr}аться от cBepxypo.IнbD( работ. Работодатель обязаrr обеспе.rить то.пrьй
учет сверхурочньж рабоц вьшолIuIемьIх каждым работником.

РабОта В ВЬIхоДше дни и празднитIные нерабочие дни зtшрещается, заискJIючением
СJý/чаеВ, предусмотренIIьD( трудовым зtжонодательством РФ (статья 113 ТК РФ).

Работникаrrл Ко.пледжа запрещается:
- измеIIять по своому усмотрению график работы, режим работы Колледжа;
- изменять по своему усмотрению расписание занятий, отменятъ, удJIиIUIть иJIи

сокращатъ продолжительность занятий и перерывов между Еими;
- удtлJuIть обучающихся с зtlнятий и дlугих режимньж моменюв;
- отвлекать педагогических работников в учебное время от их непосредственной

работы дJIя выполнения разного рода мероприятr,rй, не связанньIх с производственной
деятельностью;

- СОЗЫВаТЬ В Рабочее время собрания и всякого рода заседания по общественньпrл
делЕtп{;

- допускать присутствие IIа занятиях посторонних лиц без разрешения
а,щ,f инистрации Колледжа;
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- Делать педаюгическим работникам зilN,Iечtlниll по поводу их работы во время
проведения зztнятия и в присутствии обучаlощихся и посторонних лиц;

- нalходиться в верхней одежде и головIIьD( уборах;
- громко рzlзюваривать и шуметь в помещениях Колледжа;
- курить в помещениях и на территории Колледжа.
Время отдьDra- время, в течение которого Работник свободен от исполнения

трудовьD( обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению.
Видаtrtи времени отдьжа явJuIются:
- перерыв в течение рабочего дня (перерыв для отдьжа и питания);
- ежедневIIьй отдьтх;

- вьтходные дни;
- нерабо.п,Iе пра:}дниtIные дЕи;
- отпуска.
В течение рабочего дня Работнищу предоставJIяется перерыв дJIя отдыха и питtlниll

IIродолжительностью 60 минут, которыЙ в рабочее время не вкJIючается. Работник по
согJIасовzlнию со своим непосредствеЕным руководителем может выбрать время перорьтва
дJuI отдьжа и пит{lниrl в период с 12.00 до 15.00.

Нерабо.плми праздничньми днями в Российской Федерации явJu{ются:

- |,2,З,4,5,6 и 8 января - Новогодние каникулы;
- 7 января - Рождество Хрисюво;
- 23 февраля -,Щень защитника Отечества;
- 8 марта - Межд5rнародньй женский день;
- 1 мая - Праздник Весны и Трула;

- 9 мая -,Щень Победы;
- 12 июня -,Щень России;
- 4 ноября -,Щень народЕого единства.
Нерабошами праздниtIными дIuIми в Республике,Щагестан явJuIются:
- Ураза-байрам (дата устаЕавливается ежегодно);
- 26 июля -,Щень Констиryции Республики Щагестаrr;
- ýрбан-байрапr (дата устанавливается ежегодно);
- 15 сентября -,Щень единства народов ,Щагестана.
При совпадении выходною и нерабочего прЕtзднитIною дней, вьтходной день

переносится на сле.ryющий, после rтршдшtшого, рабоwrй день. Иск.тпочением из дulнною
прЕtвила явJuIются вьD(одные дни, приходяпрIеся с 01 по 08 января вкJIючительно. В цеJIях
рацион€Lльного испоJIьзовчlния работlrикаlrли вьIходных и нерабочих праздничньur дrей
вьD(одные дни моryт переноситься на другие дни в соответствии с федерtulьным зtlконом
или нормативIIым правовым ElKToM Правительства Российской Федерации.

На:шчие в калеЕдарЕом месяце нерабочих прIвдIIичIIьD( дIей не явJI;Iется
основанием для сЕижения заработной платы Работника:чr, поJryчающим окJIад. В целях
рационального испоJIьзовulния Работникалли вьIходных и нерабочих прtвдничньrх дrей
Правительство РФ вправе переносить вьIходные дни на другие дни. При этом
Правительство РФ издает постановление о переносе вьD(одньIх дней в очередном
календарном юду не позднее, чем замесяц до наступления соответствующего календЕ)ною
юда. Отдел по работе с персоЕалом информирует Работников о переносе вьIходньтх дней в
соответствии с постановлениями Правительства РФ по электронной по.rте.

Продолжительность рабочего дЕя, непосредственно предшествующею нерабочему
праздштIному дню, уменьшается на один час. Продолжительность рабочего дня,
предшествующего вьrходному дню с последуюIцим празднитIным днем, на один час не
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уменьшается. В сJryчае переЕоса рабочего дня, предшествующего праздничному, на
вьжодной день, продоJDкительность д€lнного рабочего дня уменьшается на один час.

Нерабочие цраlдIIичные дни, приходящиеся на период ежегодною основною
оплатмваемого отпуска, из кшендарЕьрr дней oTIý/cKa искJIючаются.

ПРИВЛеЧение Работников к работе в вьжодБIе и нерабочие празднитIные дни
производится Работодателем с письмонЕого согJIасия Работн"пъ* u 

"rry"аЬ 
необходимости

выполнения заранее непредвиденньD( рабоц от срочIIого выпоJIнени;I KoTopbD( зtlвисит в
дальнейшем нормальная работа организации в целом или ее отдельньIх струкryрньтх
подраздеЛений. При этоМ иIIвЕIлидЫ, а также женщины, имеющие детей в возрасте до трех
лец доJDКны быгь под роспись ознЕlкомлены со своим правом отказаться от работы в
вьжодной или нерабочий праздни.пrьй день.

привлечение Работlrиков к работе в вьIходные и нерабочие пршдниЕIные дни
производится по письменному рrcrrоряжению Работодателя.

8. Ежегодные оплачиваемые отпуска

8.1. Продолжительность и порядок предостilвления ежегодного основIIою
оплатIиваемою оттrуска.

Работникаrчt предоставJIяются ежеюдные отпуска с сохранением места работы
(должности) и среднего заработка.

Ежеюдньй основной оплачиваемый отгryск предостЕlвJIяется Работникаlrл
продолжительностью 28 календарньтх дней. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на
пориод ежегодного основною оплатIиваемого отпуска, из кЕIлендарньтх дней отIryска
искIIючаются.

Педагогическим работникаirл предостalвJUIется ежегодный основной удlиненньй
оплачиваемый отпуск, продолжитеJIьность которого устаIIавливаgгся Правительством
Российской Федерации.

,щлительньй оттryск предостtlвJulется лицtll\d, зttнимtlющим педаюгические
должности в образоватеJьньж оргtlнизациях, продолжительностью 56 кЕrлендарньпr дrей.

ПРедоставление основною оплачиваемого отпуска осуществJIяется в соответствии с
очередностью предостzвлеЕия отrryсков, уст€}новленной графиком отпусков Колледжа.
фафик отпусков работников Колледжа состtlвJulется и утверждается руководителем
Коrr:rеджа не поздIее, чем за 2 недели до наступлениrI кчUIендарного года.

оплачиваемьшi отrryск должен предостZвJUIться Работнику ежегодно. Запрещается
непредоставление ежегодного опла!Iиваемого отпуска в течение двух лет подряд.

право на использовtlние отпуска за первьй год работы возникает у Работника по
истечеЕии шести месяцев ою непрерьrвной работы у Работодателя. По сошIаттIению сторон
оппаIмваемый отпуск Работнику может бытъ предоставлен и до истечония шести месяцев.
Отпуск за второй и последующие годы работы может предостtlвJIяться Работнику в rпобое
время рабочею года в соответствии с очередностью предоставления ежегодIьD(
оплачиваемьrх отпусков, устtlIIовленной Рабоюдателем (графиком отпусков). Очередность
предостЕlвления оплаЕIиваемьD( отIryсков опредеJIяется ежегодно в соответствии с графиком
отtryсков, утверждаемыпл Работодателем не позднее, чем за две недели до наступлеЕия
календарного юда.

в спучае временной нетрудоспособности Работника, приходящейся на период
ОТIЦ/ска, ежеюдньЙ оппаIмваемьй отпуск должен быть продлен или перенесен на дlугой
срок, опредеJuIемый Рабоюдателем с учетом пожеланий Работника.

В исключительньD( сJцдIаях, когда предостulвление отпуска Работнику в теIсущем
рабочем году может неблаюприятно отрtlзиться на нормttльном ходе работы оргtlнизации,
ДОIýrскаеТся с сопIасия Работника перенесение отпуска на следующий рабочий год. При
этом отпУск продоЛжительноСтью 14 календарньпс дней предостtlвляется работнику не
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ПОЗДнее года после окончulния того года, за который предостrtвJIен отпуск, а остtlвшzшся
часть неиспользовЕlнною отIIуска - не позЖе, чем в течоние 18 месяцев после окончulниrl
года, за который предост€lвпен отпуск.

8.2. ИСчисление средней заработной платы дJIя оплаты отпусков и выIuIаты
компеЕсации за неиспоJIьзованные отпуока

,I[дlя расчета средней заработной платы уtIитываются все предусмотренные системой
ОПЛаТЫ тРУДа виды выплац применяемые у РаботодатеJuI независимо от исюцIиков этих
выплат. Премии, которые носяТ систеп{атический харжтер (ежемесячные, ежеквартаJIьные,
ежеюдные), учитьваются при расчете средней зарплаты. .Щля расчета среднего заработка не
УIIитьтRаIо|тся вьшлttты социаJIьного характера и иные выплаты, не относящиеся к оплате
ТРУДа (МаТеРиальная помощь, оплата сюимости питания, проезда, обучения, коммунальньIх
УСЛУЦ ОТДЬD(a И Т.Д.). Расчет среднеЙ заработной платы Работника производится исходя из
фаКгически начисленной ему заработной платы и факгически отработzlнного им времени за
1 2 календарньD( месяцев, предшествующих периоду отпуска.

СРеДНИй дневной заработок дJuI оплаты отпусков и выIuIаты компенсации за
ЕеиспольЗоваIIЕые отгryска исчисJIяеТся за последние 12 календарных месяцев тryтем
делениrI суN[мы наЕIислеЕIlой заработной платы на 12 п на 29,З (среднемесячное число
кЕrпендарЕых дней). В сrryчае если один или Еесколько месяцев расчетIIого периода
ОТРабОТаПы не полностью, средний дневной заработок исчисJIяется путем доления суммы
фаКГИЧеСки ЕатIисленной заработной платы зарасчетный период на срш\iIу среднемесячною
ЧИСЛа КаЛеНДаРЕьur ДнеЙ (29,З), умЕоженЕого на количество полньD( кttлендарньIх месяцев,
и коJIичества календарньтх дней в неполньж календарньD( месяцtlх.

8.3. ИСчислеНие cTzDKa работы, дающего прzlво на ежегодные оплачиваемые отпуска.
В СТаЖ работы, даюlцrай прtlво на ежегодньй основной оплачиваемый отпуск,

вкJIючается время фактической работы Работника, а тtжже время ею ежек)дного
ОПЛаIМВаеМого oтIrycKa, нерабочие прЕt:tдничные дни, вьжодные дни, периоды временной
нетрудоспособности.

В СТаЖ РабОты, дающий прtlво на ежегодный основной оплачиваемый отIц/ск, не
вкJIючtlются:

- время отсутствиrI Работника на работе без уважительньD( приtмн;
- время oTIrycKoB по уходу за ребенком;
- ВРеМя предоставJIяемых по просьбе Работника отпусков без сохранения заработной

платЫ (за своЙ счет)о если иХ общаЯ продолжиТельностЬ превышает 14 ка-пендарньD( дней в
течение рабочею года.

8.4. Разделение ежегодною оплатIиваемого oTIrycKa на части.
по соглатпению между Рабопrиком и Работодателем ежегодньй опла.п,rваемьй

отпуск может бьrгь разделен на части.
ПРИРаЗделении ожеюдIIою основного отпусканачасти, однаиз частей этою отпуска

ДОЛЖНа бЫть не менее 14 календарных дней. При планировtlнии отпуска от трех до шIти
дней, прилегающих к вьD(одIIым дням (суббота и воскресенье), рекомендуется вкJIючаjть
ВЫХОДНЫе ДНИ В общее количество отпускньIх днеЙ и оформлять все дни одним змвлением
на отпуск.

8.5. ЗаrЛена ежеюдного отrrуска денежной компенсацией не допускается.
В соответствии со cT.126 ТК РФ с 06 октября2006 п запрещается замена ежегодIIою

оIшаlIиваемого отшуска денежной компенсацией.
8.6. Реализация права на oTIrycK при увольнении Работник.
ПРИ УВОJIЬнеЕии Работнику выплачивается денежнм компенсация за все

неиспользовulнЕые отпуска.
По письменному зtжвлению Работника неиспользованные отIryска моryт быть

предостЕtВлены ему с последующим увольнеЕием (за исключением сJIучаев увольIIения за
виновные действия). При этоМ днем увоЛьнениЯ сtIитаетсЯ последний День oTIý/cKa.
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9. Оттryск без сохранения заработной платы

По семейньпrл обстоятельствtlп{ и другим увЕDкительным причинаtrл Работнику по его
письменному з€rяыIению может бьrгь предоставлен отпуск без сохранения заработной платы
(За СвОй счет), продолжитеjIьЕость которою согласуется с непосредственным
руководIтелем.

Работодатель обязан цредоставить Работнищу отпуск без сохранения заработной
платы до 5 календарIIьD( дней в следующих сJryчЕulх:

- рождение ребенка;
- регистрация брака;

- в сJýrчае смерти близкихродственников.
А ftЖЖе В других сJIучzшх, предусмотренньD( действующим трудовым

зtlконодательством РФ.
9.1. ГаРанТИИ и компенсации работникuli\{, совмещzшощим рабоry с обучением

ГаРаНтии и компенсации Работникапd, совмещающим рабоry с обучением, предостtlвJIяются
В соотВетствии с действующим зЕlконодательством РФ. Гарантии и компенсации
РабОтникам, совмещающим рабоry с обучонием, предоставJIяются при получении им
ОбРаЗОвания соответствующего уровня впервые, а также в сJIучае нrшравления Работника
РаботоДателем на обучение в соответствии с трудовым договором или соглашением об
ОбУчении, зЕtкJIюченным между Работником и Работодателем в письменной форме.

9.2. Отпуск по беременности и родzlп{.
ОТПУСк по беременности и родап4 предостzlвляется женщине по ее зzuIвлению на

основtlЕии листка нетрудоспособности, вьцаЕного в устtlновленном порядке медицинским
учреждением.

Оттryск по беременности и родаil{ предостЕ}вJuIется женщине продолжительностью
140 КаленДарIIьD( дней: 70 календарньrх дней до предIолагаемой дzIты родоъ п 70
КаЛеНДаРНЬпс ДнеЙ после родов. В случае многоплодноЙ беременности - 84 календарЕьIх
дня до предполагаемой даты родов, 1 10 календарных дней - после родов.

В слУчае осложненЕьD( родов женщине по ее зшIвлеЕию на основtlнии JIистка
НеТРУДОСпОСобности, вьцаfiIIого в установленном порядке медицинским учреждеЕием,
отпуск по беременности и родttN,I продлевается на 16 календарньпr дней.

ОтгryСк по беременности и род€lп,r исчисляется суммарно и предостЕlвJIяется женIщ,IЕе
пОлностью незЕlвисимо от числа дней, фактически использовtlнньD( ею до родов.

ПОСОбИе по беременности и родtlп,{ выплачивается женщине в рЕtзморе 100 процентов
СРеДНегО заработка суммарно за весь период отпуска по беременности и род€lI\,I.

УЧИтывая то, что в соответствии с Федеральными зilконЕll\{и, размеры пособия по
беРеменности и родалл ограничены, Работодатель производит доплату к пособию по
беРеМеНносТи и родаrrл в виде разницы между окJIадом Работника и размером пособия,
устаIIовленным в соответствии с действующим законодательством. ,Щоплата к пособию по
беРеМенносТи и родаi\,t производится за весь срок действия декретIIою больничною JIиста,
вкJIючая дополнительный отпуск при осложненных родах.

На ОСновании заявлеЕиlI и листм нетрудоспособности Работодатель издает прикtв о
предостtlвлеЕии женпц{не отпуска по беременности и родаN,{ и, при необходимости, о
продлении отпуска по беременности и родчlп,I на 16 календарньuс дней.

В с.тryчае, есJIи у женщиЕы наступает отпуск по беременности и родilNl в период
нzlхожденИя в отпусКе по уходУ заребенкОм до полуТораJIеъ она имеет прztво выбора одIою
из двуХ видоВ пособий, выплатмваемьIх в периоды соответствующих отпусков.

Вьшлата пособия по беременности И родам осуществJUIется в порядке,
установленном для выплаты Работникаlrл заработной платы.
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Перед отпуском по беременности и родаrrл работница должна оформить и
ЦРеДОСТ{lВиТь В финансовыЙ отдел все отчоты по неизрасходовtlнному или своевременно Ее
Возвратценному Elвtlнcy, вътлшшому в связи со сrrужебной командировкой (при нати.ши), а
fiЖЖе ПеРеДаТЬ СВООМУ НеПОСРеДСТВеННОМУ РУКОВОДИТеJIЮ ИJIИ ДРУГОIчIУ НiВНаЧеННОМУ ИМ
ЛИЦУ ВВеРенные Работнику мtхтери€tJIьные цеЕности по обходному листу. Обходной лист
предостtlвляется вместе с декретным больничньпл листом в отдел по работе с персоналом.
ЕДИНОвРеменное пособие женщинаIvr, вставшим на учет в медицинских учреждениrгх в
ранние сроки беременности.

ПРаво на единовременное пособие дополнительно к пособию по беременности и
рода}{ имеют женщины, встtlвшие на учет в медицинских учреждениях в рilнние сроки
беременности (до 12 недель).

Единовременное пособие женщинzlп4, встЕlвшим на учет в медицинских учреждениях
В РЕlННИе.сроки беременности, вьшлаЕмвается в рtвмере установленным Федеральныпл
ЗuЖоЕоМ и на основании спр€lвки, зътланной женской консультацией .тпrбо ш)угим
МеДИЦинскиМ учреждением, поставившим женщиIry на учет в ранние сроки беременности.

В Слryчае роЖдения двух или более детей указанное пособие выплачивается на
каждою ребенка.

Единовременное пособие женщинаI\{, встzlвшим на учет в медицинских учреждениях
В РаННИе сроки беременности, нtвначается и выплаIIивается одновременно с пособием по
беРеменности и рода,Iчf, если спрtlвка о постановке Еа учет предстчlвJuIется одновроменно с
ДеКРетным больни.цrыпл листком, либо не позднее 10 дней с даты представления указанной
справки, если справка представлена позже.

Единовременное пособие при рождении ребенка.
Право на единовременное пособие при рождении ребенка имеет один из родителей

;шбо лицо, его зап{еЕrIющее. Единовременное пособие при рождении ребенка может быть
наЗначеIIо и вьшлачено одному из родителей либо лицу, его зtlп{еняющему, по месту работы.

В с.тryчае рождения двух и более детей ед{новременное пособие Еtвначается и
ВыIIлаIIивается на кDкдого ребенка. При рождении мертвого ребенка единовременЕое
пособие при рождении ребенка не вьшлачивается.

Единовременное пособие при рождении ребенка выплачивается в рtвмере
устtlновденным Федеральным законом.

,Щля назначениrI и вьшлаты еддIIовременного пособия при рождении ребенка в отдел
по работе с персоналом предстtlвJulются:

- ЗаJIВление Работника о нaвначении пособия, которое пишется на имя директора
оТДела rrо работе с персоналом с указанием фаллипии, имени и даты рождения ребенка;

- справка о рождении ребенка по форме Nэ 24, вьцttннм оргzlнilп{и ЗАГС;
- копия свидетельства о рождеIIии ребенка;
- СПРаВКа С МеСта работы (учебы) другого род{теля о юм, что пособие ему не

нu}значалось и не выплаIIивЕtлось - в случае, если оба родителя работают или учатся. В
сJryчiю, если один из родителей не работает, в отдел по работе с персонЕrлом необходимо
преДостttвить заверенIтую в установленном порядке копию его трудовой книжки с зalписью
об увольнении с предыдущего места работы, а также справку из Управления социа.тrьной
поддержки и защиты населения по месту регистрации о Tal\л, что единовременное пособие
при рождении ребенка не назначалось и не вьшлачивалось;

- а Также иные документы, в соответотвии с порядком и условиями назначения и
Вьшлаты государственньD( пособий цражданап4 имеющим детей, утвержденными Приказом
МинздравсоцрЕввитиrI РФ от 23.12.2009 Ns 1012н. Единовременное пособие при рождении
ребенка выплачивается в порядке, устtlновленIIом дuI выплаты Работникапл заработной
платы.

9.3. Оттгуск по уходу заребенком.
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По заявлеЕию женшшны ей предоставJUIется отпуск по уходу за ребенком до
ДОСТИЖеНИЯ ИМ Возраста 3-х лет. Отпуска по уходу за ребенком моryт быть использовzlны
пОлностью иJIи по частям тЕжже отцом ребенка, бафшкой, дедом, д)угим родственЕиком
или опещуном, фалстически осуществJuIющим уход за ребенком.

На период отIryска по уходу за ребенком за Работником сохрalняется место работы
(должносТь). ОтпусКа по уходУ за ребенкОм засчитываются в общий трудовой стФк. Отпуск
ПО УХОДУ За Ребенком предостtlвjlяется Работнику на основ.lнии прикчва Работодателя.

ВО ВРемя нахождения в отIryске по уходу за ребенком сотрудник может работать на
условиях неполного рабочею времени с сохраЕеIIием прчlва на получение пособия по
государственному социальному стрtlхованию.

ПеРеД ОтIЦ/ском по беременности и родаIvr иJIи неlrосредственно после него,.тмбо по
окончании отIryска по уходу за ребенком, Работнику по ею жел€lнию предостtlвJulется
ежеюдный оплачиваемьй отпуск независимо от cTtDKa работы у дttнного Работодателя.

Работник, находящийся в отIryско по уходу за ребенком, поJý/чает ежемесячное
пособие по уходу за ребенком со дшI предостrвления oTItycka по уходу за ребенком по день
испоJIIIения ребенку 1,5 лет.

ЕЖемесячное пособие по уходу за ребенком за полный календарньй месяц
выплачивается в panмepe установленным Федеральным зzжоном.

.щля назначениlI и вьшлаты ежемесячного пособия по уходу за ребенком до 1,5 лет в
отдел по работе с персоЕалом предстtlвJIяются:

- ЗаЯВЛеIIИе Работника о назначении пособия, которое пишется на имя дирекгора
ОТДеЛа ПО Работе с персонапом с укаi}анием фамилии, имени и даты рождения ребенка;

- копия свидетеJIьства о рождении ребенка;
- cIIpEtBIсa с места работы (учебы) другого родитеJuI о том, тю пособие ему не

назЕачалось и не вьшлаIIивалось - В сJц/чае, если оба родитеJIя работают или учатся. В
СЛУЧае, если один из родителей не работаец в отдел по работе с персонапом необходимо
предостz}вить зaверенную в устzlновленном порядке копию его трудовой книжки с зzlписью
об увольнении с предыдущего места работы, а также cflpzlBrсy из УправлениrI социа.тrьной
поддержки и защиты населеЕия по месту регистрации о TaIu, что ежемеся.Iное пособие по
уходу за ребенком не назначалось и не вьшлачивttлось;

- а ТаКже иные докумеЕты, в соответствии с порядком и условиями нчвначения и
выплаIЫ государстВенЕьIх пособий црtDкдtшtlм, имеющим детей, утвержденными Приказом
МИНЗДРавсоцразвития РФ от 2З.12.2009 }lb 1012н. Ежемесячное пособие по уходу за
РебеНКОм Выплачивается в сроки, устtlновленные дJuI вьшлаты заработной платы.

ПРИ пРедоставлении отпуска по уходу за ребенком в течеЕие неполного календарного
месяца ежемесяtIное пособие по уходу за ребенком выIшIаIIивается пропорционально
количеству калеIцарньrх дней (вшпочая нерабочие првдничные дни) в месяце,
приходящихся Еа период осуществления ухода.

в случае наступления отпуска по беременности и родtlп{ в период нахождения
женщинЫ в отпуске по уходУ за ребенкОм ей предОставJIяется право выбора одного из двух
видоВ вьшлаIIиваемьIх в периоды соответствующих отгryсков пособий (пособия по
беременности и родаrrл или пособия по уходу за ребенком).

Работающим жеЕщинtlп{, имеющим детей в возрасте до 1,5 лет, помимо обеденного
перерыва предостtlвJIяются дополнитеJIьные перерывы для кормления ребенка не реже чем
через кФкдые три чЕюа по 30 миЕут каждый (2 и более ребенка - не менее 1 часа), то есть 2
перерыва по 30 минуТ каждый 1 час в теченио дня. По зrUIвлению женщины эти перерывы
моryт быть присоединены к обеденному перерыву или в суммировЕlIIном виде переносятся
на начало иJIи конец рабочего дня. Перерывы дjIя кормления ребенка вкJIючtlются в рабочее
время и подлежат оплате в рЕrзмере среднего заработка.

l7



По желанию Работника в соответствии с его зaulвлением можно прервzпь отпуск по
УХОДУ За ребенком и приступить к исполнению своих должностньтх обязанностей. На
ОСНОВаНИИ ЗЕUIВления Работника, Работодатель издает прикtв о вьIходе Работника из оттryска
по уходу за ребенком.

10. Сверхурочная работа и работа в выходные дни

СверхУрочная работа - это работа, производимая Работником по инициативе
РаботоДатеJIя за пределап{и нормальной продолжительности ежедневного рабочего времени,
либо сверх нормальною числа рабочих часов за учетньй период.

В исклю.*rтельньD( оJIучffrх в устаIIовленном законодательством порддке Работники
МОryт привлекаться к работе в вьDодные и нерабочио праздничные дни. Привлечение к
Работе В выходные и нерабочие праздниtIные дни допускается с письменною сопIасия
Работника.

Привлечение к работе в вьDюдные и нерабочие прru}дничные дни инв€tлидов, женщин,
ИМеЮЩИх детеЙ в возрасте до трех леъ допускается только при условии, если это не
ЗаПРещено им по состоrшIию здоровья в соответствии с медицинским закJIючением,
Вьтланным в порядке, устчlновленном федера_тlьными зtlконап{и и иными нормативными
правовыми zlктrtп{и Российской Федерации. При этом инвttлиды, жеЕщины, имеющие детей
В ВоЗрасте до трех леъ ознакаN,Iливtlются под подпись со своим правом отказаться от работы
В ВЬIХОдноЙ или нерабочиЙ цраздничный день. ПродолжитеJIьность рабочего времени в
ВьIхоДные дни (суббота и воскресенье) и прiвдничные дни не более 8 (восьми) часов.

РУковод,rтель отдела уведомJuIет в письменной форме (элекгронным письмом) о
необходимости привлечения Работников к работе cвepxypotlнo, в вьD(одные и празднитIные
дни с указанием приtIины, даты и времени работы. ,Що издания rrриказа о привлечении
Работника к работе сверхурочно, в вьжодной день или праздничный день, Работодателъ
HElпpaBJuIeT работниху уведомлеfiие, на котором Работник собственноруtIно укzlзывает:
согласен ли он с работой за раN,rкапли устtlновленной продолжительности или неъ и ставит
свою собственноручную подпись.

Отдел по работе с персонz}лом издает прикчв о привлечении Работника, давшею свое
СОГЛаСие, к работе сверцурочно, в праздничньЙ или вьтходноЙ день согласно
предостtlвленного списка.

По письменному заявлению Работника, работавшего в выходной или нерабочий
ПРаЗДниtIньтЙ день, ему может быть предоставлен другоЙ день отдьIха или произведена
отплата. Если работа производилась в пределчж месячной нормы рабочего времеЕи - в
рrrзмере одинарноЙ дrевноЙ или часовоЙ ставки сверх оклада. Если работа производилась
СВерх Нормы рабочего времени - в рzlзмере двоЙноЙ часовоЙ или дневноЙ ставки сверх
окJIада.

Также Работrrиrсу может быть предостztвлен другой день отдьIха без оплаты в
тепУщем месяце. Работник может взять деЕь отдыха в другом месяце. В этом сJIучае
требуется зЕtявление с ук€ванием даты.

Работа в вьIходной или нерабочий прчвдничньй день, также, как и допоJIнительный
день отдьжq отражается в табеле учета рабочего времени. Направление в сJryжебные
командировки, привлечение к свер4урочной работе, работе в ночное время, вьIходные и
нерабочие прiвдничные дни женщин, имеющих детей в возрасте до 3 лет, догryскаются
только с их письмеЕного согJIасия и при условии, что это не запрещено им по состоянию
здоровья в соответствии с медицинским закJIючением. При этом они должны бьrгь
ознilкомлены под роспись со своим прaвом отказаться от работы работе в вьжодные и
нерабочие прutздницIые дни.
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11. Порядок назначенпя и выплаты пособий по временной нетрулоспособностп

В слУчае временной нетрудоспособности Работник обязап уведомить своего
ЕепОсреДственного руководитеJIя и отдел по работе с персоЕttлом в первый день своею
отсутстви,I по телефону или по электронной потге.

В первый день вьDода на рабоry после болезни Работник обязан предостЕlвить в
ОТДел по работе с персонzrпом листок нетрудоспособности, вьцtlIIный в установленном
порядке.

ЛиСток нетрудоспособности не оплаIIивается, если нетрудоспособность возникла:
За период освобождения работника от работы с полным или частичным сохрtшением

ЗаработноЙ платы или без оплаты в соответствии с законодательством Российской;
Федерации, за искJIючением сJryчаев утраты трудоспособности работrrиком

ВСЛедСтВие заболевапия или травмы в период ежегодною оплаIIиваемого отпуска;
За период отстрЕlнения от работы в соответствии с зЕжонодатеJIьством Российской

Федераrдии, есJIи за этот период не наЕIисJuIется заработная плата;
за период закJIючени'I под cтpzlJкy или административного ареста;
за период проведеЕия судебно-медицинской экспертизы;
За пеРиоД простоя, за искJIючеЕием сJIучаев, предусмотренньrх действующим

зaжонодательством.
ЛиСток нетрудоспособности по уходу за больныпл члеЕом семьи не оплачивается в

ПеРиОД нtlхождениrl Работника в очередном отIryске и отпуске без сохранения содержания.

12. Вьцача копий доlryментов, связанных с работой

ПО письменному заявлению Работrrика Работодатель обязан не позднее трех рабочих
ДНеЙ СО ДшI подачи этого заrIвления вьIлать Работнику надлежаIце заверенные копии
ДОцУмеIIтов, связttнЕьтх с рабоюй (копии приказа о приеме на рабоry, прикzlзов о переводЕж
На ДРУryЮ рабоry, приказа об увольнении с работы, труловой книжки), а также сведения по
фОРМе СЦ-R справки с места работы, о заработной плате, о начисленньIх и факгически
УплаченньIх нilJlогtlх, cTptlxoBbD( взносtlх на обязательное пенсионное cTpzlxoBtlниe и др.
КОпии Докуменюв и спрtlвки предостtlвJulются Работнику Работодателем безвозмездно.

13. Заработная плата

ПОрядок начисления и вьшлаты заработной платы реryлируется Положением об
ОПЛате труда и премировании работников Колледжа. Сумма ежемеслlною окJIада
Работников устЕlнЕtвJIивается трудовым договором.

Заработная плата выплачивается Работникалл кzDкдые полмесяца: 15-го и 30-го tмсла
соответствующего месяца.

Заработная плата перечисJIяется Работнику на счет в банке, который указаЕ
РабОтникоМ в соответствующем зtulвлении или через кассу предприlIтия. Информация о
СОСтаВных частях заработной платы, притIитающейся Работнику за соответствующий
пеРиод, размерЕж и основ€lниях произведенных улержшrий, об общей сумме, подлежатцей
Вьшлате за месяц, а также о рutзмере вьшлаченного ulBElIIca, фиксируется в расчетньD( листкЕж
РабОтников, которые ЕrшрtlвJulются по электронной по.rте Работникам один раз в месяц
после выплаты заработной платы.

УДержания из заработrrой платы Работника дJIя пог{lшения его задолженности
Работодателю моryт производ.Iться:

- ДjUI ВоЗмещениrI неотработtlнного аванса, выланного Работнику в счет заработной
платы;
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- ДJUI IIогflIпения ЕеизрасходовilЕного и своевременно не возвраIцеЕного аванса,
вътлЕlIIною в связи со сJIужебной командировкой;

- ДЛЯ ВОЗВРаТа сумм, излишне выплаченньж Работнику вследствие счетньтх ошибок;
- ПРИ УВОЛЬНеЕИИ Работника до окончания тою рабочего года, в счет которого он уже

поJIучил ежегодньй оплачиваемый отпуск, за неотработанные дни отпуска, кроме сJIучаев,
предусмотренньIх действующим законодательством. При нtшрЕlвлении Работника в
служебную комilIд.IровкУ емУ возмещаются обоснованные расходы, связtlнные со
служебной комtlндировкой как на территории Российской Федерации, так и за ее пределilN,Iи
по предстtlвлении отчетов о произведенньж расходtж и доцументов, их IIодтверждающих, в
соответствии с по.тпrтикой п порядком расходования средств, устtlнtlвливаемыми
работодателем И действующим зtlконодательством. Возмещение комilндировоtlньIх
расходов и вьшлата аванса производится на банковский счец указанный Работником в
заявлении.

|4. Поощрения за успехи в работе

РабОтОДатель может производ,Iть Работнику поощрительные и стимулирующие
ВЫIIЛаТы В соответствии с Положением о материЕrльном поощрении, стимулировании,
льготзlх и компенсационньж выплатах.

15. Труловая дисциплина

Определение дисципJIины
.ЩИСЦИплина - определенньй порядок поведения.tподей, отвечающий сложившимся

в обществе и в оргtlнизации нормtlп{ права и морапи.
НаРУШение Работником обязательств и правил явJuIется непрtlвомерным действием,

влекущим применоЕие мер дисциплинарного воздействия, предусмотренньж статьей 192
Трудовою Кодекса РФ, в том числе увольнение.

1б. Виды дисциплинарньж взысканий

За СОВершение дисципJIиЕарного проступка то есть за неисполнение или
ненадлежяцее исполнение Работником по его вине возложенньIх на него трудовьIх
обязанностей, в том числе:

- систематическое опоздаЕие на рабоry;
- неявка нарабоry без уважительньIх причин;
- использовtlЕие междуюродней, международной телефонной связи и электронной

почты, сети <Интернет> в лиtIньIх цеJIях;
- нарушение поJIитик и процедур Колледжа;
- несобrподение прrвил охраны труда, техники безопасности, санитФии, пожарной

безопасности и др.;
- разглашение информации, отнесенной

конфиденци€tльноЙ;

- ДРУГие нарушениJI, предусмотренные Труловьпл кодексом РФ и насюящими
Правилалли.

за совершение дисциплиЕарною проступка, Работодатель имеет право применить
следующие дисциплинарЕые взыскЕlния:

- зtlN{ечаЕие;

- выговор;

в установленном порядке к
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- увольнеЕие по соответствующим основЕlниям.

17. Порядок применения дисциплинарного взыскания

Порядок применения дисциплинарных взысканий следуюпшй:
- факт совершения дисципJIинарного проступка оформ.тrяется в виде докладной

зЕшиски на имя pyKoBoд,ITeJuI отдела, с.тryжебной записки, акта и др.;
- Работодатель требует от Работника письменное объяснение. В свою очередь

Работник предостtlвJulет собственноручно нaписанную объяснительIIую записку на имя
руководитеJIя отдела в течение двух рабочих дней;

- РеШеНие РаботодатеJIя о применеЕии дисциплинарного взыскания отражается в
резолюции на докJIад{ой записке;

- еСли Работник по истечении двух дней отказывается писать объяснительную
зtlписку, ю состtlвJulется tlKT об отказе дать письменные объяснения. Отказ Работника дать
Объяснения не явJIяется препятствием для rrрименения дисциплинарного взыскания;

- Работодателем издается приказ о применении дисципJIинарного взыскания, но не
ПОЗДнее одного месяца со дня обнаружения проступка и не позднее шести месяцев со дня
еГО СОВершения, не сtlит€lя времени болезни Работника и пребываЕия его в отпуске
(еЖеЮдном, учебном, за свой счет). ,Щнем обнаружения проступка считается день, когда
Работодателю стЕLло известно о совершении проступка;

- приказ о применении дисциплинарного взыскания объявляется Работнику под
РОСПИСЬ В Течение трех рабочих днеЙ со днrI его издЕlниrl, не считаlI времени отсутствия
РабОтНика на работе. В слryчае отказа Работника ознакомиться с прикЕlзом составJIяется акт.

За КаЖДый дисциrrлинарный проступок может бьтть применено только одно
дисциплинарное взыскаЕие.

ПРИ налоЖении д{сциплинарного взыскtlния должны уIмтываться тяжесть
СОВеРшенною проступка обстоятельства, при которьrх он совершен, и поведение
РабОТНИКа. Если в течение юда со дня применения дисциплинарного взыскtlния Работник
Не бУДеТ подВергнут новому дисциплинарному взысканию, т0 он считается не имеющим
дисциплинарного взыскания.

.ЩИСципrпrнарное взыскание до истечения года со дня его применениrI может быть
СНЯТО РабОтоДателем с Работника по собственной инициативе, просьбе сапdого Работника,
ходатайству ЕепосредственIIою руководителя Работника.

18. Отстранение от работы

Работодатель обязан отстранить от работы Работника:
- появившеюся на работе в состоянии €lлкогольного, наркотического или иного

токсиче ского опьянеIIиJ[;

- Не ПРОшеДшего в устчlIIовленЕом порядке обучение и проверку знаний и нЕlвыков в
области охрztны труда;

- ПРи Выявлении в соответствии с медицинским заключением противопоказаний для
выполненИrI РаботrrИком рабоТы, обуслОвленной трудовым договором (в этом случае
увольнение не явJIяется дисциплинарной санкцией);

- а тaжже в других случчшх, предусмотренных действующим зttконодательством.
Рабоюдатель отстраняет от работы Работника до устранения обстоятельств,

ЯВИВШИХСя ОСноВанием для его отстранениrI. За исключением сJIучаев, предусмотренньD(
федеральным зrжоном, в период отстрtlнония от работы заработная плата Работtrику не
IIачисJIяется.
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Федерации, за искJIючениеМ СJýrчаеВ утрiпты трудоспособности работником
вследствие заболеванияилитравмы в период ежегодного оплачиваемого отtryска;

- За ПеРИОД ОТСТРаЕения от работы в соответствии с зulконодательством
РОССИйСКОй Федерации, если за этот период не начисляется заработнzuI плата;

- за период закIIючеЕия под стражу или ад\{инистративного ареста;
- за период проведения судебно-медицинской экспертизы;
- За периоД простоя, за искJIючением сJIучаев, предусмотренньIх действующим

зzжонодательством.
листок нетрудоспособности по уходу за больньпrл членом семьи не оплачивается в

период Еtжождения Работника в очередном отIц/ске и отпуске без сохранения содержzlниrl.

19. Иные вопросы реryлирования трудовых отношений

Работникам зtшрещается :

- уносить с Mecia работы имущество, предметы или материалы, принадJIеж€uцие
оргttнизации, без получения соответствующего разрешения ;

- ЦУРиТь В MecTzlx, где в соответствии с требоваIIиями техники безопасности и
производственной санитарии установлен такой зtшрет;

- вести дJIительные литIные телефонные рfftговоры;
- использовать Интернец электронную потry и иные виды связи в несJryжебньпr

цеJIях;

- приносить с собой и употреблять iUIкогольные напитки, прихо.ryIть в организацию
или нzжодиться в ней в состоянии аJIкогольного, наркотическою или токсическою
опьянения.

Работники, независимо от их должностною положения, обязапы проявJIять
вежJIивость, увtDкение, терпимостъ как в отношениях междУ собой, TtlK и при отношениях с
кJIиентЕtпdи и посетитеJIями.

20. Интеллекryальная собственность

работник должен сообщать Работодателю о любом усовершенствовании, коюрое
может быть внедрено В отношении деятельности Коrrледжа, и не разглаIrтать сведений об
ЭТОМ УСОВершенствованииилиизобретении в IIределах, обеспечивztющих их oxpzlнy.

РабОтник признаец что tlвторские права и другие подобные права, связ€lнЕые с ею
работой в Ко.тrледже, rrринадлежат искJIючительно Работодателю. По просьбе Работодателя
РаботниК в течение сроМ своеЙ работы и после него сделает от него все зависящее, тгобы
работодатель мог поJryIIить за свой счет патенты, tlвторские права и другие формы защиты
своеЙ интеJшектуалъной собственности и признаеъ что все материальные вьгоды от тtlких
изобретений принадлежат искJIючительно Коrrледжу.

2I". Заключительные положения

Вопросы, которые не охватьтRtlют дЕlнные Правила, решаются в соответствии с
положениями Трудовою кодекса и иньDt зtжонодательньIх tжтов Российской Федерации.

В с.тrучае изменениJ{ законодательства РФ, реryлирУющего вопросы, опис{lнные
настоящими Правилаlли, Правила примешIются в части, не противоречащей
законодательству. Рабоюдатель должен оперативно внести изменения в Правила с целью их
соответствия ЗаконодатеJIьству.

правила, а также любые их изменения вводятся в действие приказом.по Колледжу.
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Приложение Лb 1. Лист ознакомления с
Правилами внутреннего трудового распорядка

Ф.и.о. Щата Подпись
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