
Частное профессиональное
образовательное учреждение

(нижЕгородскиЙ ьизнЕс_коллЕдж)
(ЧПОУ (НБК))

г. Нижний Новгород

прАвилА
ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРДДКА

1. Общие положениrI

1.1. Настоящие Правила в соответствии с Трудовым кодексом Российской
ФедерациИ и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации
устаЕавливают режим труда и отдыха, имеют целью способствовать организации
деятельности по укреплению трудовой дисциплины, рационаJIьному использованию
рабочего времени и повышению результативности профессионаJIьной деятельноQти,
регулируют в Частном профессионrlJIьном образовательном уrреждении
<<Нижегородский бизнес-колледж)) (далее - Колледж, Работодатель,) .rор"доп приема
и увольненшI работников, основные права, обязанности и ответственность
работников и Работодателя, режим работы, BpeMrI отдыха, меры поощрения и
взыскания, а также иные вопросы регудирования трудовых отноrцений

2. Прием на работу, перевод на другую должность и увольнение
2.|. Прием работников на работу в Колледж производится на основании трудового
договора.
2.2. Трудовые договоры могуг закJIючаться:

на неопределенный срок;
на определенный срок не более пяти лет (срочный труловой договор).2.з. Трудовой договор закJIючается в письменной фЪрме в двух экземплярах,

которые подписываются уполномоченным лицом Работодателя и работником, и
храшIтся у каждой из сторон.
2.4. При закJIючении трудового договора Колледж обязан потребовать от
поступающего предоставлениrI следуюцих документов:

паспорта или иного документа, удостоверяющего личность;
трудовуЮ книжкУ и (или) св9дения о трудовой деятельности, за искJIючением

случаев, есди трудовой договор закJIючается впервые;

(персонифицированного) учета, в том чйсое в форме электронного документа;
докуменТы воинсКого учета (для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву

на военную службу);

(при поступлении на'работу, требующуЬ специаJIьных знаний или специальной
подготовки);

сгIравкУ о 
_ 
н€tличиИ (отсутствии) судимости и (или) факта угодовного

преследования либо о прекращ9нии уголовного преследованиlI по реабилитирующим
основаниям, выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральныморганом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и
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реtшизации государственной политики и нормативно-правовому рогулированию всфере внугренних дел, - при поступлении наработу, .""au"ry, с деятельностью, косуществлению которой в соответствии с Трудовым кодексом Российской
Федерации, иным федеральным законом це допускаются лица) имеющие тIJIиимевшие судимость, п8двергающиеся игIи подвергавшиеся уголовномупреследованию;

ДругиХ документов, согласнО требованияМ действующего законодательства
Российской Федерации.

2,5, Заключение трудового договора без указанных документов но производится.2,6, В целях болй- полной оценки проф.a.rонаJIьных и деловых качеств лица,принимаемого на работу, Колледж может предложить ему представить краткуюписьменную характеристику фезюме) выполшIемой ранее рчбо"ur, проверить умениеrrользоваться оргтехникой, работать на компьютере и т.д.
2,7, Прием на работу в Колледж осуществляется, как правило, с прохождениемиспытательного срока продолжительностью от одного до трех месяцев, а для

руководителеЙ Колледжа и их заместителей, главных бухгаrrтероu r r* заместителей,
руководителей фили9о", представительств иди иных обосйленных структурныхподраздеЛений - не более шестИ месяцев, если инОе не установлено ф.дЁрЙi""r,законом, При зашlючении трудового договора на срок от двух до шести месяцевиспытание не может превышать две недели.

2,8, В срок испытаниrI не засчитывtlются период временной нетрудоспособности
работника и другие периоды, когда он фактиr.Ё* oTcyTcTBoB€UI на работе. Условиеоб испытании должно быть прямо укrвано в трудовом договоре. Отсугствие втрудовом договоре условиrI об испытании означаеi, что работник приIUIт на работубез испытания.

2.9. Испытание при приеме на работу не устанавливается:- беременных женщин и ж9нщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет;- Лицо не достигших возраста восемнадцати лет;
- ЛИЦ, ПОЛУIIИВШИХ СРеДНее ПРОфеССИОНttлЬное или высшео образование по имеющимгосударственную аккредитацию обрщовательным процраммам и впервыепоступающих на рабоry по специtlльности в течение одного года со дня полrIенияпро ф ессионаJIьного о браз ованиrI соответствуIощего ypoBIUI;- лИЦ, приглашенных на работу в цорядке перевода от другого работодателя посогласованию между работодателями;
- ЛИЦо закJIючающих трудовой договор на срок до двух месяцев;
- иныХ лиц В сл)чаях, предусмОтренныХ ТрудовыМ кодексоМ Российской Федер ации,и иными федеральными законами.

2,10, При неудовлетворительном результате испытания Колледж имеет право доистечения срока испытания расторгнуть трудовой Договор с работником, предупредивего об этом в письменной формъ не позднее, чем за три дня с указанием причин,послуживших основанием для признаниrI этого pjOoo"*u Ъ" выдержавшимиспытания.
2,11, Прием на работу оформляется шрик€lзом Работодателя, изданным наосновании закJIюченного трудового договора, который объявляется работнику подподпись, Содержание приказа должно соответствовать условиям закJIюченноготрудового договора.
2,12, Фактическое допущение к работе считается закJIючением трудового

договора, если работник приступил к работе с ведома или по поручению Колледжа.колледж, в этом случае, обязаъ оформй с работником трудовой договор вписьменной форме не позднее трех рабоъйх дней Со дня бактического допущения
работника к работе.
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2.13. Любые изменения и дополнеЕия трудового договора, в том числе продление
его срока, оформляются дополнительными соглашениями) которые являются
неотъемЛемой частьЮ трудовогО договора или закJIючением нового трудового
договора.

2.14. В случае если на лицо, поступающее на работу впервые, не был открыт
индивидУальныЙ лицевоЙ счет, Колледжем представляются в соответствующий
уполномоченный орган сведения, необходимые для регистрации указанного лица в
системе индивидуаJIьного (персонифицированного) учета.

2.15. На каждого работника ведется трудовая книжка и (или) формируется в
электронном виде основная информация о трудовой деятельности и трудовом стаже в
соответствии с требованиями действующего законодательства Российской
Фе4е9lчlдлt. Трудовые книжки работников хранятся у Работодатедя.

2.|6. При поступлении работника на работу или переводе его, в установленномlrорядке, на другую работу Колледж обязан:
ознакомИть егО с поручеНной работой, условиями и оплатой труда, разъяснить

работнику его права и обязанности;
ознакомить с Правилами внутреннего трудового распорядка и другимилокаJIьнымИ нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой

деятельностью работника;
провестИ инструктаж пО технике безопасности, производственной санLIтарии,

противопожарной охране и другим правилам охраны труда, об обязанносrй .rо
сохранениЮ сведениЙ, составляющих коммерческую или служебную тайну
организации, и ответственности за ее рtlзглашение или передачу Другим лицам.

?.l7. ПеревоД работника на новую допrп"о.r, офЪрЙп".rся приказом
работодателя С письменного согласи" рьбоrника и подписанием дополнительного
соглашения к трудовому договору, в котором описываются новые условиlI труда
работника, а также могуг вноситься изменения в другие усдовия трудового договора.2.18. ТРУДОВОй ДОГОВОР И ДОПолнительное соглашение к трудовому договору,предусматривающие выполнение работником трудовой функции дистанционно(далее - дистанционный работник), могуг закJIючаться путем обмена между
работникоМ (лицом, поступающиМ на работу; и Работодателем электронными
документами в порядке, предусмотренном ч. 1 ст. зl2.3 Трудового кодекса
Российской Федерации.

2,19. По письменному заявлению дистанционного работника Работодатель не
позднее трех рабочих дней со дня полуIения такого заявления обязан ,unpu""ru
дистанцИонномУ работникУ экземпляР трудового договора или дополнительного
согдашеншI к трудовому договору на бумажном носителе.

2,20, При закпючении трудового договора путем обмена электронными
документами документы, предусмотренные для предоставления Работодат.л., могутбыть предъявлены лицом, поступающим на дистанционную работу, "'6орЙ.электронных документов, если иное не предусмотрено законодательством Российской
Федерации. По требованию Работодателя данное лицо обязано представить ему
нотариально заверенные копии указанных документов на бумажном носителе.

2.2l. озrlакомление лица, поступающего ца дистанционную работу, с правилами
внутреннего трудового распорядка, иными локttльными нормативными актами,непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника может
осуществляться путем обмена электронными документами.

2,22. ПО желаниЮ дистанцИонногО рабоiника сведения о его трудовой
деятельности вносятся В трудовую книжку при условии ее предоставления им
Работодателю' В тоМ числе путеМ направлениlI по почте закчвныМ письмом с
уведомлением (за искгrючением случаев, если в соответствии с Труловым кодексом,
иным федератrьным законом трудовая книжка наработника не ".дй").
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2.23. Помимо о_снований, укщанных в настоящих Правилах, трудовой договор с
дистанционным работником может быть:

расторгнУт по иниЦиативе РаботодаТеля в слrIае, если в период работы работникбеЗ УВаЖИТеЛЬНОй ПРИЧИНы не взаимодействует с РаботодЪтелем по вопросам,
связанным с выполнением труловой функции, более 2 (двух) рабочих дней подряд со
дня постуIuIения запроса Работодателя;

прекращеН В случае изменениЯ работником, выполняющим дистанционную
работу на постоянной основе, местности выполнеция трудовой функции, если это
влечет невозможность исполнения работником обязанностей по трудовому договору
на прежних условиях.

2,24. В сл}чае еслИ ознакомление дистанционного работника с прикtlзом
работодателя о прекращении трудового договора осуществляется в формеэлектронНого докуМ9нта, Работодатель обязан в течение трех рабочих дней aЪ доизданиrI указанного приква направить дистанционному рабоrнф по почте закшным
письмом с уведомлением копию указанного приказа на бумажном носителе

2.25. основаниями прекраIцения трудового договора (Ът.77 тк рФ) являются:
соглашение сторон;
истечение срока трудового договора,

отношения фактически продолжаются, и
прекращения;

расторжение трудового договора по инициативе работника;
расторжение трудового договора по инициативе Колледжа;
перевоД работниКа цО его просЬбе или с его согласиlI на работу к другому

работодателю или переход на выборную работу (должность);
откtlЗ работника оТ продолжения работы- в связи со сменой собственника

имущества Колледжа, с изменением подведомственности (подчиненности) Колледжа
либо его реорганизацией;

откаЗ работниКа от проДолжециrI работы в связи с изменением определенных
сторонами условий трудового договора;

откtlЗ работниКа от переВода на другую работу, необходимого ему в соответствиис медицинским закJIючением, выданным в порядке, устаноuпa"rоЙ федеральнымиЗаКОНаМИ И ИНЫМИ НОРМаТивными правовыми актами рФ, либо Ъraуrar""a уКолледжа соответствующей работы ;
откаЗ работниКа от перевода на работу в другую местность вместе с Колледжем;
обстоятельства, не зависящие от воли сторон;
нарушенИе устанОвленныХ тК рФ или иныМ федеральным законом правилзакJIючения трудового договора, если это нарушение искJIючает возможностьпродолжения работы.

2.26. ТрудовоЙ_договор может быть прекращен и по другим основаниямпредусмотренным тк рФ и иными федеральнымй законами.
2,27, Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этомКолледЖ в письменноЙ форме не позднее, чем за две недели, если иной срок не

установлен ТК РФ илИ иныМ федеральНым законом. По истечении указанного срока,
работник вправе прекратить работу, а Работодатель оо".* u"йъr" ему трудовуюкJIижкУ и/илИ предостаВить сведения О трудовой деятельно.r" Й период работы вколледже и произвести с ним ра.ч.r.-ilо согласованию между работником иКолледжеМ трудовой договоР может быть расторгнут и до истеченIдI срокапредупреждения об увольнении.

2,28, Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действ чIя9 очем работник должен быть предупрежден в письменной форм. n. д,a"n.e чем за трикtшендарных дня до его увольнениrI. Трудовой договор, закJIюченный на 
"р.й"выполнениЯ определенноЙ работЫ прекращается по завершении этой рuбоr"r.

за искJIючением случаев, когда трудовые
ни одна из сторон не потребовала их
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ТРудовой договор, закJIюченный на время исполнения обязанностеЙ отсугствующего
сотрудника, прекращается с выходом этого работника на работу.

?.29.ТРУДОВОй ДОГОВор, зашlюченный на неопределенный срок с лицом,
работающим по совместительству, может быть прекращен в сдучае приема на работу
работника, для которого эта работа буде, являться основной, о чем Коллъдж в
письменной форме Предупреждает ykaj}aнHoe лицо не менее чем за две недели до
прекращениrI трудового договора.

2.30. По договоренности между работником и Работодателем трудовой договор
мотеТ бытЬ расторгнут в срок, о котором просит работник.

2.3l. Прекращение трудового до.овора оформляется приказом Работодателя. По
требованию работника Колледж обязч"-"urдuri ему копию указанного приказа. В
случае, когда приказ о прекращении трудового договора невозможЕо довести досведения работника или работник отка:}ывается ознакомиться с ним под роспись, на
прикtlзе производится соответсТвующая запись. Запись В трудовую кFIижку о
причинах увольнения производятся в точном соответствии с формулировкой Тк РФ иили иного федерального закона и со ссылкой на соответствующую статью, часть
статьи, пункт статьи тк рФ или иного федерального закона.

2,32, Щнем прекращениrI трудового договора во всех случаях является последний
день работы работника, за искIIючением случаев, когда работник фактичесЙ не
работал, но за ним, В соответствии с тк i,o 

"оrt """rй федеральным законом,
сохранялось место работы (лолжность).

3, особенности порядка приема, перевода и увольнения педагогических
работников

3,1, Прием на работу педагогических работников в Колдедж производится на
основании трудового договора.
_ з,2, Трудовой договор с педагогическим работником закJIючается в письменной
форме как на неопределенный срок, так И на сроК до пяти лет. Конкретные .рБ*"трудового договора устанавливаются по соглашению сторон.

3,3, Трудовой договор закпючается в письменной форме в двух экземплярах,
которые подписываются Работодателем и педагогический работником, и храшIтся укаждой из сторон.

з,4' При закJIю_чении трудового договора Колледж обязан потребовать отпедагогического работника кроме документов предусмотренных п. 2.4 настоящихПравил, предостаВлениrI справкИ о ,й""rи 1отфЙии) судимости и (или) фактауголовногО преследованиЯ либО О прекращении уголовного преследования по
реабилитирующим основаниям, а также документ об отсугствии у претендента
забол_евания, прешIтствующего осуществлению им педагогической деятельности.3,5, В течение срока срочногО трудовогО договора в целях подтверждениrI
соответстви,I сотрудника занимаемой им должности педагогического рйоrr"паможеТ проводиТься аттеСтациrI, порядок проведеншI аттестации регламентируетсяПоложенИем о порЯдке проведениlI аттестации педагогических работников.3,6, основаниями прекращениrI трудового договора с педагогическим
работником, помимо основанйй, предусмотренньlхп.2,.25, (.r. 336 тК РФ) являются:

повторное в течение одного года грубое нарушение устава Колледжа;
применение, В тоМ числе однократное, методоВ воспитаниrI, связанных с

физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося;
достижеНие предеЛьногО возраста для замещениrI соответствующей должности.

4. осноВные права и обязанности, ответственность работников

4.1. Работник имеет право:



возмещение вреда, причиненного ему в связи
обязанностей, и компенсацию мор€lльного вреда
законодательством Российской Федер ации;

обязательное социЕlJIьное страхование в
законодательством Российской Федер ации.

4.2. Работник обязан:
добросовестно выПолшIтЬ св9и трудовые обязанности, своевременно и точновыполнять всю порученную работу, Ее допускать нарушениЙ срока выполнеЕиязаданий, использоВать все рабочее время по нак}начеJrию, воздерживаться от действий,отвлекающих от выполнения прямых трудовых обязанностей, соблюдать трудовуюдисциплину и Правила внутреннего трудового распорядка;
улучшатЬ качествО работы, постояЕнО повышать свой профессиональный икультурный уровень, заниматься самообр€шованием;
поддержИвать чисТоту И порядоК на своеМ рабочем месте, в служебных и Другихпомещениях' соблюдать установленный .rор"до* хранениrI документов иматери.шьных ценностей, соблюдать порядок делопроизводства;
эффективнО использоватЬ персонЕUIьные компьютеры, оргтехнику и другоеоборудование, экономцо и рационiшьно расходовать материtшы и энергию, инвентарь

и другие матерйальные 
ресурсы, бережно относиться к имуществу Рабо"одЬ.о"; 

I-

соблюдатЬ нормы, требования охраны труда, производственную санитарию,правила противопожарной безопасности;

с исполнением им трудовых
в порядке, установленцом

сл)лаях, предусмотренных



проводить самостоятельно оценку
законодательства и иных нормативных
трудового права (самообследование).
5.2. Работодатель обязан:

соблюдения требований трудового
правовых актов, содержащих нормы
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правильно организовывать Труд Работников на закр9пленных за ними рабочихместах, обеспечив необходимыми принадлежностями и оргтехникой, создавая
здоровые и безопасные условиrI труда, соответствующие правилам по охране Труда(технике безопаснОсти, саниТарным нормам, противопожарным правилам);

обеспечиватЬ строгое соблюдение труловой дй.цrrrпйпrr, осуществлятьорганизационную работу, направленную на устранение потерь рчЬооa.Ъ ,р.r.r",примецяТь меры воздействи,I к нарушителям трудовой дr.цrппйпrrцсоблюдать оговоренные в трудовом договоре и Положении об o.rnur. труда ипремировании условия оплаты труда, выдавать заработную плату в установленныесроки;

тренинги;
обеспечивать бытовые нужды

трудовых обязанностей;

повышении ими своей квалификации,
навыков путем направления на курсы и

работников, связанные с исполнением ими

осуществлятЬ обязательное соци{lJIьное страхование работников в порядке,
установленном федеральными законами;

формировать в электронном виде основную информацию о трудовойдеятельности и трудовом стаже каждого работника и представлять ое в порядке,установленном законодательством Российской Федерации об индивиду1шьном(персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования иобязательного соци€шьного страхования, для хранения в информационных ресурсахФонда пенсионного и соци€шьного страхо"ан"" Российской Федерации;выполнятЬ иные обязанности, предусмОтренные трудовым законодательствомРоссийской Федерации.
5,3, Работодатель, осуществляя свои обязанности, стремится к созданиювысокопРофессиоНаJIьногО работоспОсобного коллектива, рilзвитию корпоративныхотношений среди работников, их заинтересованности в р€lзвитии и укреплениидеятельности Колледжа.
5.4. ОтветствеЕность Работодателя.

работодатель, виновный в нарушении трудового законодательства и иных актов,содержащих нормы трудового права, может быть привлечен к дисциплинарной иматериальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексомРоссийской Федерациии иными федеральными законами. Кроме того, он может бытьв установленном порядке привлечен к гражданской, uд*"rr"arративной и уголовнойответственности.
работодатель несет материЕuIьную ответственность перед работником в порядке,УстаноВленНоМ ТрУдовым коДексоМ Российской Федерации и ицыми ф.д.р-irrJrйзаконами:
за задержкУ выплатЫ заработной пдатЫ и других выпдат, причитающихся

работнику;
за ущерб, причиненный имуществу работника;за Ущерб работника, котор"lй возник 'из-за 

незаконного лишениlI егоработодателем возможности трудиться
При нарушении РабоЙателем установленного срока выплаты заработнойплаты, оплаты отпуска, выплат при увольнении и других выплат, пршIит€lющихся

работнику, Работодатель обязан выцлатить их с уплатой процентов (денежнойкомпенсации) В ра:}мере не нижо одной сто пятиде_сятой действующей в это времякпючевой ставки Щентрального банка Российской Федерации от не выплачонных всрок сумм за каждый день задержки начинаrI со следующего дUI послеустановленного срока выплаты по день фактического расчета вкIIючительно. При
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неполной выплате в установленный срок заработной платы и (или) других выплат,
причитающихся работнику, размер процентов (денежной компе".uц.й;- исчисляется
из факгически не выплаченных в срок сумм.

Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает этот
ущерб в полном объеме.

работодатель обязан в случаях, установленных законодательством Российской
Федерации, возместить рабоrr"пу не полученный им заработок во всех случаях
незаконного лишения его возможности трудиться.

_ Моральный вред, причиненныа работнику неправомерными действиям и или
бездействием Работодателя, возмещаетiя работнику в денежной форме в pt13yopax,
определяемых соглашением работника и Работодателя.

6. Рабочее время и время отдыха
6,1' Рабочим временем считается время, В течение которого работник всоответствии С настоящими Правилами и условиями трудового договора долженвыполнять свои должностные обязанности.
6,2, Учебный процесс в Колледже осуществляется в течение пяти дней в неделю в
соответствии с уrебными планами и расписанием занятий.
6,3, Работа в прtlздничные и выходные дни допускается в случае необходимости
выполнени,I заранее непредвИденныХ работ, оТ срочного выполнениlI которых
зависит дальнейшая работа Колледжа или ее отдельных структурных подразделений,
в порядке, определенноМ трудовыМ законодаТельствоМ Российскоt Фед.р iцrr.6,4, Продолжительность рабочего времени при работе по совместительству не
должна превышаТь четыреХ часоВ в день. В дни, когда по основному месту рuбо"u,сотрудник свободен от исполнениrI трудовых обязанностей, он может рuбоiur" .rосовместительству полный рабочий день. В течение одного месяца продолжительность
рабочего времени при работе по совместительству не должна превышать половинымесячной нормы рабочего времени установленной для соотв.rЬуrощей категории
сотрудников.
6,5, Для работников Колледжа (за искJIючением педагогических работников)устанавливается Iштидневная рабочая недедя продолжительностью сорок часов с
двумя выходными днями (суббота и воскресенье). ,, ля работников, обеспечивающих
учебный процесс в выходные дни, дни отдыха, по согласованию с Работодателем
представляется в другие дни недели. Работа при сменном режиме производится втечение установлsнной продолжительности рабочего времени В соответствии сграфиком сменности.
6,6, Время начаJIа и окончания работы с работников Коллоджа (за исключениемпедагогических работников) устанавливается в период с понедельника по пятницу с
!8.00 до 16.30' обеденный перерыв 30 минут 

" 
.r.р"од о 12.30 до 14.00.

6,7 ' Для некоторых категорий работников Колледжа, задействованных ворганизации и обеспечении учебного процесса в соответствии с графико, уr"б"о.опроцесса и расписанием занятий, может быть установлен комбинйро"анн"lЙ график
работы.
6,8, Для некоторых_ категорий работников Колледжа может быть установленскользящий режим работы, без закрепленного времени начilIа и окончания рабочегодня с соблюдением пятидневной рiбочеи *r"д"пй продолжительностью сорок часов с
двумя выходными днями.
б,9, особенности регулирования Труда работников моложе восемнадцати лет, атакже работников, являющихся инв€uIидами I или II группы, устанавливаются всоответствии с деtтствующим трудовым законодательствоЙ РоссийЬкой Федер ации,
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6.10. отдельные работники могут по распоряжению Работодателя при
необходимости привлекаться к выполнению своих трудовых обязанностей за
пределамИ установленногО дJUI них рабочего времени. Перечень должностей
работников с ненормированным рабо.rим днем устанавливается прикtlзом
Работодателя.
6,1l. Щля педагогическихработников устанавливается шестидневная рабочая неделя
продолжительностью тридцать шесть часов.
6,t2. ДнИ обязательногО присутствиrI цедагогических работников в Колледже
устанавливаются отдельными графиками.
6,13. Нача-гlО работы, время обеденного перерыва и окончание рабочего дшIпедагогических работников устанавдивается в зависимости от расписания занятий и
проведения мероприrIтий Колледжа. Время обеденного перерыui зо минут.
6,14. В соответствиИ с законодательством о труде работа не производится в
следующие прtlздничные дни:
1,2, 3, 4, п 5 января - Новогодние каникулы;
7 января - Рождество Христово;
23 февраля - .Щень защитника Отечества;
8 марта - Международный женский день;
! мая - Праздник Весны и Труда;
9 мая -,Щень Победы;
12 пюня - Щень России;
4 ноября - Щень народного единства.
6,15' При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной деньпереносится на следующий после прtхlдничного рабочий день. Перенос выходных
4Ч'У На ДРУГИе ДНИ УСТаНаВЛИВаеТСЯ ПРаВИтельством Российской Федер ации.6,16, Накануне пр€lздничных днеЙ продолжитедьность работil работниковсокращается на одиН час, как при пятидневной, так и при шестидн.""Ьй рабочейнеделе.
6,t7, Работодатель обязан вести учет рабочего времени и времени отдыха каждого
работника по месяцам и за весь уrетньrй период.
6,18, При опоздании или неявке 

"j работу работника н9посредственный
руководитель обязан составить докJIаднУю записку на имя дирекгора о факте
9ЧО:ДТry (ПРОГУЛа) И ПРИНЯТЬ МеРы по установлению причин отсутствиrI работника.6,19, Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы(должности) и среднего заработка.
6,20, Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодЕо всоответствии С графиком отпусков, угверждаемым Работодаiелем. В слуrае, еслиприкzlз о приеме на работу работника и3дан после угвсрждения графипu ойу"r.оu,.доежегодный оплачиваемый отпуск и дополнительный оплачиваемый отпускпредоставляется по заявлению, предоставляемого сотрудником не позднее чем за 2недели до предполагаемой даты отпуска. О времени начаJIа отпуска работник должен
QblTb извещен под роспись не позднее, чем за две недели до его начаJIа.6,2l, ОтДельныМ категориям работников u".oy*u"*, предусмотренных ТК РФ ииными федеральными законами, ежегодЕый оплачиваемый отпуск предоставляется
цо их желанию в удобное для них время.
6,22, Ежегодный оrшачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на
4pJл.or1.p ок в сл)чае нетрудо спо с о бности раб отника.
6,23, Ежегодный оплачиваемый отпуск по заявлению работника может быть продленили перенесен на другой срок, определяемый Работодателем с rIетомцроизводственной необходимости и пожеланий работника, в случаяхпредусмотренных ТК РФ.
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6,24,_В случае, если дни предоставленного оплачиваемого отпуска совпадают снерабочими прtr}дничными дшIми, время отпуска продлевается на количествонерабочих пра}дничных дней
6,25, ПродолЖительностЬ ежегодного оплачиваемого отпуска для работников,согласно лействующемУ законодаТельствУ Российской Федф,аЩИИ, установдена неменее двадцати восьми каJIендарных дней.
6,26, По соглашению между работником и Колледжем ежегодный оплачиваемыйотпуск может быть раj}делен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпускадолжна быть не менее 14 календарных дней.
6,27, Работникам с ненормированным рабочим днем предоставдяется ежегодный
дополниТельный оплачиваемый отпуск продолжительностью три каJIендарных дIлlI.6,28, Продолжительность ежегодного оцлачиваемого отпуска для преподавателей,согласцо действующему законодатедьству Российской Федераfii", у.ru"овлена неменее шIтидесяти шести каJIендарных дней.
6,29, Лицам, работающим по совместительству, ежегодные оплачиваемые отпускапредостаВляются одновременно с отпуском по основной работе. Если 

"u рабоrЪ .rосовместиТельствУ работник не отработrUI шести месяцев, то отпуск предоставляетсяаваIIсом.
б,30, Работникам могут быть предоставлены дополнительные оплачиваемые отпускаи отпуска без сохранения зарЪботной платы в соответствии с ТК РФ и иными
федеральными законами.

7. Гаранiии работнику при временной нетрудоспособности

7,1, При временной нетрудоспособности Колледж_выплачивает работнику пособиепо временной нетрудоспособности в соответствии с федер*"пr, йконом.7,2, основанием ддя цазначения и выцлаты пособия по временнойнетрудоспособности является листок нетрудоспособности, пь"ърrrи формируется вформе электронного документа и р€lзмещается в информационной системестраховщика, а также выдается в формо документа на бумажrой 
"о.rтеле 

отдельнымкатегориям застрахованных лиц, для которых установлены особе"";;;;;;"йназначениrI и выпдаты пособий.

8. Поощрениязауспехи в работе

8,1, За высокопрофессионrшьное выполнение трудовых обязанностей, повышениепроизводительности труда, продолжительную и бёзупречную работу и другие успехиВ труде примеIUIются следуIощие меры поощрсниrI работников Колледжа:объявдение благодарности;

награждении работника принимается

8,3, Решение о поощрении или награждении принимается на основаниипредставления к поощрению непосредственного или вышестоящего руководителя.8,4, !иректор uпрi"е без представления к поощрению или награждениюнепосредственного или вышестоящего руководителя рабътника .rр""""" решение опоощрении или награждении любого рабЙника.8,5, При пооlцрении или награждении работника в соответствии с п. 8.1 настоящихПравил выплачивается единовременное поощрение в порядке и на условI,UIх, которыеустановлены прикtlзом Работодателя.
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8,6, В личное дело работника вносится соответствующая запись о поощре нии илинаграждении.
8,7' Порядок п_ремиров ания определяется Положением об отплате Труда ипремиров ании работников Колледжа.

9. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины

9,1, За нарушение трудовой дисциплины Работодатель,применяет следующиедисциплинарные взыскания:
замечание;
выговор;
увольнение пО соответсТвующиМ основациrIм, предусмотренным Трудовымкодексом Российской Федерации.

9,2. .щисциплинарные взыскашия примецяются руководителем Колледжа.9,3, flo На,ПОЖеНИ'I ВЗЫСКаНИrI ОТ нарушителя трудовой дисциплины должны бытьзатребованЫ письменные объяснения. ЕслИ по истечении двух рабочих днейуказанное объяснение работником, не представлено, то составляетсясоответствующий акт.
9,4, Непредставление работником объяснениrI не может служить преIUIтствием дляприменениrI взыскания.
9,5, ,Щисциплинарные взысканиlI применяются непосредственно после обнаруженияпроступка, но не позднее одного месяца со дня его объару*."-, не считая времениболезни или пребывания работника в отпуске, а также времени, необходимого на учетмнени,I представительного органа работников. Взыскапra 

"* 
,о*a" быть н€Lложенопозднее шести месяцев со дшI совершениrI проступка, а по результатам ревизии илипроверки финансово-хозяйственной д."".о""ости - не позднее двух лет со дшI егосовершения, В укшанные сроки не вкJIючается время производства по уголовномуделу.

9,6, За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть н€lложено только однодисцицлинарное взыскание, При н€шожении дисциплинарного взыскания должныУЧИТЫВаТЬСЯ ТЯЖеСТЬ СОВершенного проступка, обстояr.Ъi.."u, 
"р, которых он

:оj,ерчýн, предшествуIощая работа и поведение работника.9,7, Приказ о применении дисциплиЕарного взыскания с указанием мотивов егоприменения объявляется (сообщается).ръботнику, подвергнутому взысканию, подподпись в течение трех рабочих д"ей со дшI его издания, не считая времени
91сугствия работника на работе.9,8, Если в течение года со дня применениrI дисциплинарного взыскания работникне будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не
цмеющим дисциплинарного взысканиrI.
9,9, Щисциплинарное взыскание до истечениrI года со дня его применениrI можетбыть cIuITo Работодателем по своей инициати"a,-rrо ходатайству непосредственногоруководителя или трудового коллектива, есди подвергну.ьrй дисциплинарному

ЁаffiI: "' 
СОВеРШИЛ НОВОГО Проступка и проявил- се6" как добро.о".'.""urй

10, . Иные вопросы регулированиrI трудовых отношений

10'1' РабОТНИК ИМееТ ПРаВО ЖаЛОВаться н1 допущенные, по его мнению, нарушениятрудового законодательства и настоящих Правил непосредственному руководителю и
l0,2, Работник вправе представлять предложения по ул}чшению организ ациитрудаи по другим вопросам, регулируемым настоящими праЬилами. 

-- -'i
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10,3, УказаннЫе жалобы и предложения представляются в письменной форме.10,4, При наличии индивидуаJIьных -(коллекгивных) 
трудовых споров ихрассмотрение И раi}решение производятся в соответствr, Ь-трудо"rм кодексомРоссийской Федерации, федеральными законами, настоящими Прав илами,при этомстороны спора должны принимать все необходимые меры для их рulзрешен ия в

у:р_вую очередь пуtем переговоров.
l0,5, Работники Колледжа доп*rr, при выполнении своих трудовых обязанностейсоблюдать в одежде строгий деловой стиль. По пятницам допускается свободная
форма одежды.
t0,6, Перед тем как покинуть рабочее место в конце рабочего дня, работцик должензакрыть окна и двери своего кабинета и выкпючить свет.10.7. Запрещается:

уцоситЬ с места работЫ имущестВо, предметы или материаJIы, принадлежащиеколледжу, без полуrеция на то соответствующего разрешениrI;громко р€lзговаривать, шуметь, ходить по коридорам во время занятий;находитьСя в рабоЧее времЯ в помещениrIх коллежа в верхней одежде и головныхуборах;
куритЬ в местах' где В соответсТвии С требованИями техники безопасности ипроизводственной санитарии установлен такойъапрет;
вести длительные личIIые телефонные раjlговоры;исподьзоВать ИнтеРнет, элекТроннуЮ почту и иные виды связи в непрофильныхцелях;
приносить с собой или употреблять {tJIкогольные напитки, приходить в Колледжили находиться в ней в состоянии алкогольного, наркотического иди токсическогоопьянениrI;

]л лИГ!аТЬ В аЗаРТНЫе ИГРЫ.
10,8, Работники независимо от должностного положениlI обязаны проявлятьвежливость, уважение, терпимость как в отношениrIх между собой, Й ;-Ь;
9I1оrl"цх с обуrающимися и посетителями.
lu,9, С Правилами внугреннего трудового распорядка должны быть ознакомленывсе работники Колледжа, вкJIючая вновь принимаемых на работу.


