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1. Общие положения

1.1. Настоящие правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) 
разработаны в соответствии с требованиями Трудового Кодекса Российской Федерации 
(далее - ТК РФ), Уставом ГАПОУ РБ «Салаватский медицинский колледж» 
(далее - Колледж), коллективным договором и иными нормативными актами.

1.2. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка устанавливаются для всех 
работников Колледжа с целью организации деятельности учреждения, укрепления 
трудовой дисциплины, рационального использования рабочего времени и повышения 
результативности профессиональной деятельности. Соблюдение Правил внутреннего 
трудового распорядка является одним из условий работы в Колледже.

1.3. Правила внутреннего трудового распорядка доводятся до сведения всех 
работников Колледжа и размещаются на информационных стендах.

1.4. Дополнения и изменения в настоящие Правила внутреннего трудового распорядка 
вносятся работодателем по согласованию с профсоюзным комитетом Колледжа.

2. Порядок приема работников

2.1. Трудовые отношения возникают между работником и работодателем на 
основании трудового договора, который заключается в соответствии с Трудовым кодексом 
РФ.

2.2. До подписания трудового договора работодатель знакомит работника под 
подпись с настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка, иными локальными 
нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника.

2.3. При заключении трудового договора претендент на работу обязан предъявить 
работодателю (если иное не установлено Трудовым кодексом РФ и иными федеральными 
законами):

2.3.1. Паспорт (иной документ, удостоверяющий личность).
2.3.2. Трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением 

случаев, если трудовой договор заключается впервые.
2.3.3. Документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа 
(за исключением случая, когда претендент поступает на работу впервые и не имеет 
открытого индивидуального лицевого счета).

2.3.4. Документы воинского учета, если на работу поступает военнообязанный или 
лицо, подлежащее призыву на военную службу.

2.3.5. Документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных 
знаний, если работник поступает на работу, которая требует соответствующих 
специальных знаний или специальной подготовки.

2.3.6. Справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного 
преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим 
основаниям, выданную в установленном порядке и по установленной форме, если лицо 
поступает на работу, связанную с деятельностью, для которой в соответствии с 
федеральным законом не допускаются лица, имеющие (имевшие) судимость, 
подвергающиеся (подвергавшиеся) уголовному преследованию.

2.3.7. Справку о том, является или не является претендент на работу подвергнутым 
административному наказанию за потребление наркотических средств или психотропных 
веществ без назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, 
выданную в установленном порядке и по установленной форме, если лицо поступает на 
работу, связанную с деятельностью, для которой в соответствии с федеральными законами 
не допускаются лица, подвергнутые такому административному наказанию, до окончания 
срока, в течение которого лицо считается подвергнутым административному наказанию.
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2.3.8. Справку о характере и условиях труда по основному месту работы - при приеме 
на работу по совместительству с вредными и (или) опасными условиями труда.

2.3.9. Дополнительные документы с учетом специфики работы, если это 
предусмотрено Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, указами 
Президента РФ и постановлениями Правительства РФ.

2.4. Если претендент на работу в течение двух лет, предшествующих поступлению на 
работу в Колледж, замещал должность государственной или муниципальной службы, 
которая включена в перечень, установленный нормативными правовыми актами РФ, то он 
обязан сообщить работодателю сведения о последнем месте службы.

2.5. В случаях, предусмотренных трудовым законодательством и иными 
нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, претендент на 
работу проходит за счет средств работодателя обязательный предварительный 
(при поступлении на работу) медицинский осмотр.

2.6. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть 
предусмотрено условие об испытании работника, которое устанавливается для того, чтобы 
проверить, соответствует работник поручаемой работе или нет.

2.6.1. Если в трудовом договоре отсутствует условие об испытании, то работник 
считается принятым на работу без испытания.

При фактическом допуске работника к работе без оформления письменного трудового 
договора условие об испытании может быть включено в текст трудового договора, только 
если до начала работы такое условие работник и работодатель оформили в виде отдельного 
соглашения.

2.6.2. Во время испытания на работника распространяются все нормы трудового 
законодательства, коллективного договора, соглашений и локальных нормативных актов.

2.6.3. Срок испытания для работника не может превышать трех месяцев, а для 
руководителя организации и его заместителей, главного бухгалтера и его заместителей, 
руководителей филиалов, представительств или иных обособленных структурных 
подразделений организаций - шести месяцев, если иное не установлено федеральным 
законом. При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание 
не может превышать двух недель.

2.6.3.1. В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности 
работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе.

2.6.4. Условие трудового договора об испытании не применяется, если работнику в 
соответствии с Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами нельзя 
устанавливать испытание при приеме.

2.7. Работодатель заключает трудовые договоры с работником на неопределенный 
срок, а в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 
законами, - срочный трудовой договор. Срочный трудовой договор заключается на срок не 
более пяти лет, если иной срок не установлен Трудовым кодексом РФ, иными 
федеральными законами.

2.7.1. Если заключается срочный трудовой договор, то в него обязательно включается 
условие о сроке его действия и обстоятельствах (причинах), послуживших основанием для 
его заключения в соответствии с Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом.

Если в трудовом договоре условие о сроке его действия отсутствует, то трудовой 
договор заключен на неопределенный срок.

2.8. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух 
экземплярах, каждый из которых подписывают стороны. Один экземпляр - для работника, 
другой - для работодателя. На экземпляре трудового договора работодателя работник 
ставит свою подпись о получении экземпляра трудового договора.

2.8.1. Трудовой договор, не оформленный письменно, считается заключенным, если 
работник приступил к работе с ведома или по поручению работодателя или его 
уполномоченного на это представителя. В этом случае работодатель должен оформить
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письменный трудовой договор в течение трех рабочих дней со дня фактического допуска 
работника к работе.

2.8.2. Запрещается фактическое допущение работника к работе без ведома или 
поручения работодателя (его уполномоченного на это представителя).

Если физическое лицо было фактически допущено к работе работником, не 
уполномоченным на это работодателем, и работодатель (его уполномоченный на это 
представитель) отказывается заключить трудовой договор с этим физическим лицом, 
работодатель оплачивает ему фактически отработанное им время (выполненную работу).

Работник, осуществивший фактическое допущение к работе, не будучи 
уполномоченным на это работодателем, привлекается к ответственности, в том числе 
материальной, в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными 
законами.

2.9. Претендент на работу, который в течение двух лет до поступления на работу в 
Колледж замещал должности государственной (муниципальной) службы (перечень 
которых устанавливается нормативными правовыми актами РФ) и при этом в его 
должностные (служебные) обязанности входили отдельные функции государственного 
управления Обществом, может быть принят на работу в Общество только после получения 
в установленном порядке согласия соответствующей комиссии по соблюдению требований 
к служебному поведению государственных (муниципальных) служащих и урегулированию 
конфликта интересов.

2.10. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и 
работодателем, если иное не установлено Трудовым кодексом РФ, другими федеральными 
законами, иными нормативными правовыми актами РФ или трудовым договором, либо со 
дня фактического допущения работника к работе с ведома или по поручению работодателя 
или его уполномоченного на это представителя.

2.10.1. Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, 
определенного трудовым договором. Если в трудовом договоре не определен день начала 
работы, то работник должен приступить к работе на следующий рабочий день после 
вступления такого договора в силу.

2.10.2. Если работник не приступил к работе в день начала работы, работодатель 
имеет право аннулировать трудовой договор.

2.11. На основании заключенного трудового договора издается приказ (распоряжение) 
о приеме работника на работу. Содержание приказа должно соответствовать условиям 
заключенного трудового договора.

Приказ о приеме на работу объявляется работнику под подпись в трехдневный срок 
со дня фактического начала работы. По требованию работника работодатель выдает ему 
надлежаще заверенную копию указанного приказа.

2.12. Трудовые книжки ведутся работодателем на каждого работника, 
проработавшего свыше пяти дней в Колледже, если эта работа является для работников 
основной, за исключением случаев, предусмотренных ч.З, 8 ст. 2 Федерального закона от 
16.12.2019г. №439-Ф3.

2.13. Работодатель в десятидневный срок после заключения трудового договора с 
работником, который в предшествующие два года занимал должности государственной 
(муниципальной) службы (перечень которых устанавливается нормативными правовыми 
актами РФ), в установленном порядке сообщает по последнему месту службы этого 
работника о заключении с ним трудового договора.

3. Порядок увольнения работников

3.1. Прекращение трудового договора регулируется гл. 13 ТК РФ и производится в 
порядке и по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ, иными 
федеральными законами.
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Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом 
работодателя в письменной форме не позднее, чем за две недели, если иной срок не 
установлен настоящим Кодексом или иным федеральным законом. Течение указанного 
срока начинается на следующий день после получения работодателем заявления работника 
об увольнении.

По соглашению 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 образовательную организацию, выход на пенсию и другие случаи), а также в 
случаях установленного нарушения работодателем трудового законодательства и иных 
нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, локальных 
нормативных актов, условий коллективного договора, соглашения или трудового договора 
работодатель обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении 
работника.

3.2. Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя. С ним 
работник должен быть ознакомлен под подпись. Если работник отказывается от 
ознакомления или приказ невозможно довести до его сведения, на приказе делается 
соответствующая запись.

3.2.1. Если увольнение работника является дисциплинарным взысканием, то приказ 
работодателя об увольнении должен быть объявлен этому работнику под подпись в течение 
трех рабочих дней (не считая времени отсутствия работника на работе). Если работник 
отказывается ознакомиться с приказом под подпись, на приказе делается соответствующая 
запись и составляется соответствующий акт.

3.3. Выдача трудовой книжки (предоставление сведений о трудовой деятельности у 
работодателя), выдача заверенных надлежащим образом копий документов, связанных с 
работой, запись в трудовую книжку (внесение информации в сведения о трудовой 
деятельности) производятся в соответствии с ч. 4-6 ст. 84.1 ТК РФ.

Трудовые книжки (дубликаты трудовых книжек), не полученные работниками при 
увольнении, работодатель хранит до востребования в соответствии с требованиями к их 
хранению, установленными законодательством РФ об архивном деле.

3.4. В день увольнения работнику выплачиваются все суммы, причитающиеся от 
работодателя и не оспариваемые работодателем. Днем увольнения считается последний 
день работы.

3.5. При увольнении работник не позднее дня прекращения трудового договора 
возвращает все переданные ему работодателем для осуществления трудовой функции 
документы, оборудование, инструменты и иные товарно-материальные ценности, а также 
документы, образовавшиеся при исполнении трудовой функции.

Для этого работник оформляет обходной лист, форма которого утверждается 
директором Колледжа.

Отказ работника частично или полностью оформить обходной лист не является 
препятствием для увольнения этого работника. Но в случае недостачи работодатель вправе 
привлечь уволенного работника к ответственности в установленном законом порядке.

3.6. Работник расписывается в «Книге учета движения трудовых книжек и вкладышей 
к ним» или в «Книге о выдаче справок о трудовой деятельности работников».

4. Права и обязанности работника

4.1 Работник имеет право на:
4.1.1 заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на 

условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 
федеральными законами;
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4.1.2. предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;
4.1.3. рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям 

охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором;
4.1.4. своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со 

своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;
4.1.5. отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности 

рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий 
работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных 
дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;

4.1.6. полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны 
труда на рабочем месте;

4.1.7. профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей 
квалификации в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, 
иными федеральными законами;

4.1.8. объединение, включая право на создание профессиональных союзов и 
вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов;

4.1.9. участие в управлении организацией в предусмотренных Трудовым кодексом 
Российской Федерации, иными федеральными законами и коллективным договором 
формах;

4.1.10. ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 
соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении 
коллективного договора, соглашений;

4.1.11. защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 
запрещенными законом способами;

4.1.12. разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право 
на забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, 
иными федеральными законами;

4.1.13. возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых 
обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым 
кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;

4.1.14. обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 
федеральными законами.

4.2 . Работник обязан:
4.2.1. добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него 

трудовым договором, выполнять приказы, правила и инструкции, другие локальные 
нормативные акты работодателя;

4.2.2. выполнять распоряжения работодателя и непосредственного руководителя в 
полном объеме и в установленные сроки;

4.2.3. по распоряжению работодателя выезжать в служебные командировки;
4.2.4. соблюдать правила внутреннего трудового распорядка;
4.2.5. соблюдать трудовую дисциплину;
4.2.6. выполнять установленные нормы труда;
4.2.7. соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда и 

производственной санитарии;
4.2.8. бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к имуществу 

третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за 
сохранность этого имущества) и других работников;

4.2.9. незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному 
руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью 
людей, сохранности имущества работодателя (в том числе имущества третьих лиц, 
находящегося у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность 
этого имущества).
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4.2.10. поддерживать свое рабочее место, оборудование и приспособления в 
исправном состоянии, порядке и чистоте;

4.2.11. в трехдневный срок представлять в отдел кадров информацию об изменении 
фамилии, семейного положения, места жительства, домашнего телефона (сотового), о 
смене паспорта, иного, документа, удостоверяющего личность, об утере страхового 
свидетельства государственного пенсионного страхования;

4.2.12. соблюдать правила делового этикета с руководством, коллегами и 
обучающимися;

4.2.13. не допускать каких-либо действий и не выступать от имени работодателя, от 
имени председателя профкома, не имея на то полномочий, не допускать распространений 
сведений, задевающих честь, достоинство и деловую репутацию физических и 
юридических лиц, которое может повлечь за собой причинение вреда работодателю, 
председателю профкома;

4.2.14. информировать работодателя о наличии судимости;
4.2.15. возвратить при прекращении трудовых отношений все документы (в том числе 

электронные носители информации), образовавшиеся в процессе выполнения трудовых 
обязанностей, а также материально-технические средства, переданные ему работодателем 
для выполнения трудовых обязанностей.

5. Основные права и обязанности работодателя

5.1. Работодатель имеет право:
5.1.1. заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке 

и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 
федеральными законами;

5.1.2. устанавливать положения и инструкции, уточняющие функции и обязанности 
работника, вносить изменения и дополнения в должностную инструкцию, в том числе по 
форме и виду профессиональной образовательной деятельности;

5.1.3. проводить мониторинг и оценку качества работы сотрудника, получать от него 
текущую информацию о ходе дел, относящихся к его ведению, контролировать его работу;

5.1.4. требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 
отношения к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, 
находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность 
этого имущества) и других работников, соблюдения правил внутреннего трудового 
распорядка;

5.1.5. поощрять за добросовестный эффективный труд и привлекать работников к 
дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым 
кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;

5.1.6. принимать локальные нормативные акты, вести коллективные переговоры и 
заключать коллективные договора, создавать и вступать в объединения работодателей в 
целях представительства для защиты своих интересов;

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

содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного 
договора, соглашений и трудовых договоров;

5.2.2. предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;
5.2.3. обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным 

нормативным требованиям охраны труда;
5.2.4. обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых 
обязанностей;

5.2.5. обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;
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5.2.6. выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату 
в сроки, установленные в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, 
коллективным договором, Правилами внутреннего трудового распорядка, трудовыми 
договорами;

5.2.7. вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в 
порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации;

5.2.8. предоставлять представителям работников полную и достоверную 
информацию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и 
контроля за их выполнением;

5.2.9. знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными 
нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;

5.2.10. своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной 
власти, уполномоченного на проведение государственного надзора и контроля за 
соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 
содержащих нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, 
осуществляющих функции по контролю и надзору в установленной сфере деятельности, 
уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового законодательства и иных 
нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права;

5.2.11. рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных 
избранных работниками представителей о выявленных нарушениях трудового 
законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по 
устранению выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах указанным органам и 
представителям;

5.2.12. создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 
организацией в предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 
федеральными законами и коллективным договором формах;

5.2.13. осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 
установленном федеральными законами;

5.2.14. возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими 
трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, 
которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, другими федеральными 
законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

5.2.15. исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством 
и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 
коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми 
договорами.

6. Рабочее время

6.1. Рабочее время - это время, в течение которого работник в соответствии с 
настоящими Правилами и условиями трудового договора должен исполнять трудовые 
обязанности, а также иные периоды времени, которые в соответствии с Трудовым кодексом 
Российской Федерации, другими федеральными законами и нормативными правовыми 
актами Российской Федерации относятся к рабочему времени.

6.2. Продолжительность рабочего времени (кроме педагогических работников) не 
может превышать 40 часов в неделю.

6.3. Продолжительность рабочего времени преподавателей составляет 36 часов в 
неделю (за одну ставку), согласно расписанию занятий. Тарификационная нагрузка на 
учебный год устанавливается не более 1440 часов и распределяется равномерно по месяцам.

Работодатель обязан вести учет времени, фактически отработанного каждым 
работником.

6.4. Режим работы работников колледжа:
Руководители:
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Директор, секретарь-администратор, водитель - с 9.00 ч. до 18.00 ч., перерыв для 
отдыха и питания - 13.00 ч. до 14.00 ч., суббота, воскресенье - выходные дни;

главный бухгалтер, заместитель директора по общим вопросам, заведующий 
отделом по учебной работе, заведующий отделом по воспитательной работе, 
заведующий производственной практикой, заведующий отделением, начальник 
отдела по безопасности, заведующий хозяйством, заведующий общежитием, 
библиотекарь, диспетчер образовательного учреждения, секретарь учебной части, 
архивариус, бухгалтер, экономист, специалист по персоналу, специалист по охране 
труда, техник-программист, лаборант, рабочий по комплексному обслуживанию и 
ремонту зданий - с 8.30 ч. до 17.00 ч., перерыв для отдыха и питания - с 13.00ч. до 13.30ч., 
выходные дни - суббота, воскресенье;

методист, педагог-психолог, преподаватель организатор основ безопасности 
жизнедеятельности, руководитель физического воспитания, советник директора по 
воспитанию и взаимодействию с детскими общественными объединениями - с 8.30 ч. 
до 16.12 ч. перерыв для отдыха и питания - с 13.00 ч. до 13.30 ч., в субботу, 
воскресенье - выходные дни;

преподаватели - согласно расписанию учебных занятий в соответствии с 
тарификационной нагрузкой. Перерыв для отдыха и питания - с 11.50 ч. до 12.30 ч., в 
субботу с 11.50 ч. до 12.10 ч., выходной день - воскресенье;

воспитатель - с 15.30 ч. до 22.00 ч., перерыв для отдыха и питания - с 19.00 ч. до 
19.30ч., выходной день - воскресенье;

гардеробщик, уборщик служебных помещений - с 8.00 ч. до 15.30 ч., перерыв для 
отдыха и питания - 12.00 ч. до 12.30 ч., суббота - с.8.00 ч. до 13.00ч., 
воскресенье - выходной день;

В целях контроля и регулирования учебного процесса из состава администрации по 
субботам назначается дежурный, согласно приказу Руководителя, который составляется на 
начало семестра.

6.5 Учебная деятельность обучающихся предусматривает учебные занятия (урок, 
практическое занятие, лабораторное занятие, консультация, лекция, семинар), 
самостоятельную работу, выполнение курсовой работы (при освоении программ 
подготовки специалистов среднего звена), практику, а также другие виды учебной 
деятельности, определенные учебным планом. Для всех видов аудиторных занятий 
академический час устанавливается продолжительностью 45 минут. Продолжительность 
занятия за компьютером (ноутбуком и т.п.) в онлайн режиме при дистанционном обучении 
не должна превышать 30 минут. Учебные занятия и практика могут проводиться с группами 
обучающихся меньшей численности с разделением группы на подгруппы без изменения 
часовой тарифной ставки. Колледж вправе объединять группы обучающихся при 
проведении учебных занятий в виде лекций с увеличением часовой тарифной ставки до 2.

6.6. Все занятия, независимо от вида и формы обучения, проводятся только по 
расписанию. Расписание занятий составляется диспетчером образовательного учреждения 
и утверждается директором Колледжа, после согласования с заведующим отделом по 
учебной работе и заведующим производственной практикой.

6.7. В целях контроля соблюдения порядка в организации учебного процесса 
Администрация привлекает к дежурству по Колледжу группы обучающихся под 
руководством классного руководителя (преподавателя). График дежурств составляется на 
месяц вперед, утверждается директором и размещается на информационном стенде. 
Дежурство групп начинается не раньше, чем за 20 минут до начала занятий в Колледже и 
заканчивается не позднее 20 минут после их окончания.

6.8. В целях контроля соблюдения правил проживания в общежитии Колледжа и 
приема отработок занятий, пропущенных по неуважительной причине обучающимися, 
Администрация привлекает к дежурству классных руководителей (преподавателей) с 18.00
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до 20.00 в будние дни по графику, составленному на месяц вперед, утвержденному 
директором.

6.9. Заседания педагогического совета проводятся не реже одного раза в квартал, с 
обязательным участием всех штатных преподавателей. Заседания цикловых методических 
комиссий проводятся не реже 1 раза в месяц.

6.10. Для водителя устанавливается ненормированный рабочий день (в соответствии 
со статьей 101 ТК РФ) и предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый 
отпуск продолжительностью три календарных дня (ч. 1 ст. 119 ТК РФ).

6.11. Каждый работник должен находиться на рабочем месте за десять минут до 
начала рабочего времени.

6.12. Сверхурочная работа, как правило, не допускается, за исключением случаев, 
предусмотренных Трудовым Кодексом Российской Федерации (ст. 99 ТК РФ).

6.13. Работодатель организует учет рабочего времени и времени неявок на работу. 
Работника, появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или 
токсического опьянения, Работодатель обязан не допускать к работе с оформлением 
соответствующих документов.

6.14. В рабочее время запрещается:
а) находиться вне территории Колледжа и общежития без согласования с 

работодателем;
б) проводить митинги, собрания, пикеты и другие общественные мероприятия без 

согласования с Работодателем;
в) отвлекать работников от их непосредственной работы, вызывать или снимать их с 

работы для выполнения общественных обязанностей и проведения разного рода 
мероприятий, не связанных с учебным процессом (всевозможные слеты, семинары, 
спортивные соревнования, занятия художественной самодеятельностью и т.д. без 
согласования с Работодателем).

6.15. Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается 
Работодателем с учетом мнения профсоюзного комитета равномерно в течение года с 
учетом необходимости обеспечения нормального хода учебного процесса и благоприятных 
условий для отдыха работников. График отпусков составляется не позднее, чем за две неде­
ли до наступления календарного года и доводится до сведения всех работников.

Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия и по приказу 
работодателя. Неиспользованная, в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена 
по выбору работника в удобное для него время в течение текущего рабочего года или 
присоединена к отпуску за следующий рабочий год.

6.16. 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.

7. Время отдыха

7.1. Работникам Колледжа установлен еженедельный непрерывный отдых 
продолжительностью не менее 42 часов. Привлечение к работе в выходные и нерабочие 
праздничные дни без их согласия не допускается, за исключением случаев, 
предусмотренных Трудовым кодексом РФ.

7.2. Ежегодные отпуска работникам Колледжа предоставляются по графику, 
согласованному с профсоюзным комитетом и руководителями структурных 
подразделений, утвержденному и доведенного до их сведения не позднее двух недель до 
окончания текущего календарного года.

7.3. Ежегодные отпуска преподавателям предоставляются преимущественно в период 
летних каникул обучающихся, за исключением случаев, предусмотренных трудовым 
законодательством.
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7.4. Во время каникул обучающихся, не совпадающих с очередным отпуском, 
преподаватели привлекаются Работодателем к организационной и методической 
деятельности в пределах, не превышающих 36 рабочих часов в неделю.

7.5. Отпуск директору Колледжа предоставляется приказом Министерства 
здравоохранения Республики Башкортостан, другим работникам - приказом директором 
Колледжа (или лицом, его замещающим).

8. Поощрения за успехи в работе

8.1. За добросовестный и эффективный труд в Колледже:
- по укреплению материально-технической базы, финансовой дисциплины, 

экономического роста и юридической стабильности, безопасности образовательного 
процесса;

- по достижению высоких качественных показателей образовательного процесса: в 
развитии профессиональных компетенций и практических навыков, победах на 
студенческих олимпиадах и конкурсах профессионального мастерства, дополнительном 
образовании и эффективном трудоустройстве обучающихся;

- по реализации высоких показателей в обучающейся среде психологического 
комфорта, социального равенства, недопущения негативных проявлений и нарушений в 
поведении, развития наставничества, патриотизма, норм этики и деонтологии, 
волонтерства, спортивных побед и здорового образа жизни;

- в развитии собственных профессиональных достижений, новаторства и научно­
исследовательской деятельности.

8.2. За улучшение качества работы, производительности труда, продолжительную и 
безупречную работу, новаторство в труде и за другие достижения в работе применяются 
следующие поощрения:

а) объявление благодарности,
б) премирование,
в) награждение Почетной грамотой ГАПОУ РБ «Салаватский медицинский колледж», 
г) представление к званию лучшего по профессии.
8.3. За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники могут 

быть представлены к государственным наградам.

9. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины

9.1. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее ис­
полнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей, влечет за собой 
применение мер дисциплинарного воздействия, а также применение иных мер, 
предусмотренных действующим законодательством.

9.2. За нарушение трудовой дисциплины Работодатель применяет следующие 
дисциплинарные взыскания:

а) замечание,
б) выговор,
в) увольнение по соответствующим основаниям.
9.3. Трудовой договор может быть расторгнут работодателем в случаях:
1) ликвидации учреждения;
2) сокращения численности или штата работников учреждения;
3) несоответствия работника занимаемой должности или выполняемой работе 

вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации;
4) смены собственника имущества организации (в отношении руководителя 

Колледжа, его заместителя и главного бухгалтера);
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5) неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых 
обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание;

6) однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей:
а) прогула, то есть отсутствия на рабочем месте без уважительных причин в течение 

всего рабочего дня (смены), независимо от его (ее) продолжительности, а также в случае 
отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более четырех часов подряд в 
течение рабочего дня (смены);

б) появления работника на работе (на своем рабочем месте либо на территории 
Колледжа или общежития) в состоянии алкогольного, наркотического или иного 
токсического опьянения;

в) разглашения охраняемой законом тайны (государственной, коммерческой, 
и иной), ставшей известной работнику в связи с исполнением им трудовых 

обязанностей, в том числе разглашения персональных данных другого работника;
служебной 

г) совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, 
растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, установленных вступившим в 
законную силу приговором суда или постановлением судьи, органа, должностного лица, 
уполномоченных рассматривать дела об административных правонарушениях;

д) установленного комиссией по охране труда или уполномоченным по охране труда 
нарушения работником требований охраны труда, если это нарушение повлекло за собой 
тяжкие последствия (несчастный случай на производстве, авария, катастрофа) либо 
заведомо создавало реальную угрозу наступления таких последствий;

7) совершения виновных действий работником, непосредственно обслуживающим 
денежные или товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия к 
нему со стороны работодателя;

8) совершения работником, выполняющим воспитательные функции, аморального 
проступка, несовместимого с продолжением данной работы;

9) принятия необоснованного решения руководителем Колледжа, его заместителем и 
главным бухгалтером, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, 
неправомерное его использование или иной ущерб имуществу организации;

10) однократного грубого нарушения руководителем Колледжа, его заместителем 
своих трудовых обязанностей;

11) представления работником работодателю подложных документов при заключении 
трудового договора;

12) в других случаях, установленных Трудовым кодексом Российской Федерации и 
иными федеральными законами.

Порядок проведения аттестации устанавливается трудовым законодательством и 
иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 
локальными нормативными актами, принимаемыми с учетом мнения представительного 
органа работников.

Увольнение по основанию, предусмотренному пунктом 2 или 3 части 9.3 настоящих 
Правил, допускается, если невозможно перевести работника с его письменного согласия на 
другую имеющуюся у работодателя работу (как вакантную должность или работу, 
соответствующую квалификации работника, так и вакантную нижестоящую должность или 
нижеоплачиваемую работу), которую работник может выполнять с учетом его состояния 
здоровья. При этом работодатель обязан предлагать работнику все отвечающие указанным 
требованиям вакансии, имеющиеся у него в данной местности. Предлагать вакансии в 
других местностях работодатель обязан, если это предусмотрено коллективным договором, 
соглашениями, трудовым договором.

Увольнение работника по основанию, предусмотренному пунктом 7 или 8 части 9.3 
настоящих Правил, в случаях, когда виновные действия, дающие основания для утраты 
доверия, либо соответственно аморальный проступок совершены работником вне места
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работы или по месту работы, но не в связи с исполнением им трудовых обязанностей, не 
допускается позднее одного года со дня обнаружения проступка работодателем.

Не допускается увольнение работника по инициативе работодателя (за исключением 
случая ликвидации организации) в период его временной нетрудоспособности и в период 
пребывания в отпуске.

9.4. До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть 
затребованы объяснения в письменной форме. Отказ работника дать объяснение не служит 
препятствием для применения взыскания.

Дисциплинарные взыскания применяются работодателем непосредственно за 
обнаружением проступка, но не позднее одного месяца со дня обнаружения, не считая 
времени болезни, пребывания работника в отпуске, а также времени, необходимого на учет 
мнения профсоюзного комитета. Дисциплинарное взыскание не может быть применено 
позднее шести месяцев со дня совершения проступка. В указанные сроки не включается 
время производства по уголовному делу.

9.5. 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 отношение к труду.

9.6. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его 
применения объявляется (сообщается) работнику, подвергнутому взысканию, под роспись 
в трехдневный срок. Приказ в необходимых случаях доводится до сведения работников 
коллектива.

9.7. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не 
был подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не подвергавшимся 
дисциплинарному взысканию.

Работодатель по своей инициативе, просьбе самого работника или представительного 
органа работников может издать приказ о снятии взыскания, не ожидая истечения года, 
если работник не допустил нового нарушения трудовой дисциплины и проявил себя с 
положительной стороны.

Настоящие правила разработаны

Специалистом по персоналу

Согласовано:

Заместителем директора по ОВ

А.Д. Васильевой

Файзуллиной Р.Р.
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