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ПРАВИЛА 
ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА ДЛЯ РАБОТНИКОВ 
ГБПОУ МИШКИНСКИЙ АГРОПРОМЫШЛЕННЫЙ КОЛЛЕДЖ

I. Общие положения

Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) 
определяют трудовой распорядок в ГБПОУ Мишкинский агропромышленный колледж 
(далее - Колледж) и регламентируют порядок приема, перевода и увольнения работников, 
основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим 
работы, время отдыха, меры поощрения и взыскания, применяемые к работникам, а так же 
иные вопросы регулирования трудових отношений в Колледже.

Ы.Настоящие правила разработаны в соответствии с Конституцией Российской 
Федерации, Конституцией Республики Башкортостан, Трудовым кодексом Российской 
Федерации РФ от 30.12.2001г. № 197 (далее - ТК РФ), Федеральным законом от 
29.12.2012 N 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации", Уставом ГБПОУ 
Мишкинский агропромышленный колледж, Коллективным договором ГБПОУ 
Мишкинский агропромышленный колледж.

1.2.Настоящие правила являются локальным организационно-распорядительным 
документом Колледжа, которые регламентируют трудовые отношения между 
работниками и администрацией Колледжа с момента их возникновения, определяют 
правила внутреннего трудового распорядка Колледжа, порядок приема, перевода и 
увольнения работников, основные обязанности и ответственность работников и 
администрации Колледжа, рабочее время и его использование, поощрения за успехи в 
работе, взыскания за нарушения трудовой дисциплины, иные вопросы трудовых 
отношений.

1.3. В настоящих Правилах используются следующие понятия:
"Работодатель" - ГБПОУ Мишкинский агропромышленный колледж;
"Работник" - физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с Работодателем 

на основании трудового договора и на иных основаниях, предусмотренных ст. 16 ТК РФ;
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"дисциплина труда" - обязательное для всех работников подчинение правилам 
поведения, определенным в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иными 
федеральными законами, коллективным договором, соглашениями, трудовым договором, 
локальными нормативными актами Работодателя.

1.4. Правила имеют целью способствовать наиболее эффективной организации и 
повышению производительности труда, а также соблюдению трудовой дисциплины.

1.5. Работники Колледжа обязаны соблюдать дисциплину труда, своевременно и 
точно исполнять распоряжения администрации Колледжа, повышать профессионализм, 
квалификацию, продуктивность труда, улучшать качество образования, соблюдать 
требования по охране труда, технике безопасности и производственной санитарии.

1.6. Трудовая дисциплина обеспечивается созданием необходимых 
организационных и экономических условий для нормальной высокопроизводительной 
работы, сознательным выполнением трудовых обязанностей, методами убеждения, 
воспитания, а также поощрением за добросовестный труд.

1.7. Действие настоящих Правил распространяется на всех работников Колледжа.
1.8. Изменения и дополнения к настоящим Правилам разрабатываются и 

утверждаются Работодателем с учетом мнения представительного органа работников.
1.9. Трудовые обязанности и права работников конкретизируются в трудовых 

договорах и должностных инструкциях, являющихся неотъемлемой частью трудовых 
договоров

ЫО.Официальным представителем Работодателя является директор ГБПОУ 
Мишкинский агропромышленный колледж - Аминев Ильшат Нажмитдинович.

1.11. Правила внутреннего трудового распорядка Колледжа утверждаются общим 
собранием её работников по представлению администрации (ст. 190 ТК РФ) и являются 
приложением к коллективному договору.

1.12. С Правилами внутреннего трудового распорядка работник знакомится под 
роспись при приеме на работу.

II. Порядок приёма, перевода и увольнения работников

v 2.1. Порядок приёма на работу.
2.1.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового 

договора с Колледжем.
2.1.2. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух 

экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового 
договора передается работнику, другой хранится в Колледже. Получение работником 
экземпляра трудового договора должно подтверждаться подписью работника на 
экземпляре трудового договора, хранящемся в Колледже.

2.1.3. При приеме на работу заключение срочного трудового договора допускается 
только в случаях, предусмотренных статьями 58 и 59 ТК РФ.

2.1.4. При приеме на работу администрация Колледжа обязана ознакомить 
работника под роспись с правилами внутреннего трудового распорядка, иными 
локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой 
деятельностью работника, коллективным договором.

2.1.5. Прием на работу оформляется приказом директора Колледжа, изданным на 
основании заключенного трудового договора.

2.1.6. Работник обязан приступить к исполнению своих 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 договора в силу.

2.1.7. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу в Колледж, 
предъявляет работодателю:

- паспорт или иной документ, удостоверяющего личность;
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- трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается 
впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства;

- личную медицинскую книжку установленного образца заключением об 
отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы в образовательном 
учреждении (Федеральным законом от 29.12.2012 N 273-ФЗ "Об образовании в 
Российской Федерации"»);

- страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования;
- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на 

военную службу;
- документа об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний - 

при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной 
подготовки.

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;
- документы военного учёта.
2.1.8. Заключение трудового договора без указанных документов не производится.
2.1.9. В соответствии с приказом о приёме на работу администрация Колледжа 

обязана в течение пяти дней сделать запись в трудовой книжке работника согласно 
Инструкции о порядке ведения трудовых книжек на предприятиях, в учреждениях и 
организациях (Ст. 66 ТК РФ).

На работающих по совместительству трудовые книжки ведутся по основному 
месту работы.

2.1.10. С каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую книжку, 
работодатель обязан ознакомить её владельца под расписку в личной карточке.

2.1.11. На каждого работника Колледжа ведётся личное дело.
2.1.12. Администрация Колледжа вправе предложить работнику заполнить листок 

по учёту кадров, автобиографию для приобщения к личному делу.
2.1.13. При приёме на работу работник должен быть ознакомлен (под расписку) с 

учредительными и локальными правовыми актами Колледжа, соблюдение которых для 
него обязательно, а именно:

- Уставом Колледжа;
- Правилами внутреннего трудового распорядка;
- Коллективным договором;
- Должностной инструкцией;
- Инструкцией по охране труда;
- Правилами по технике безопасности, санитарно-гигиеническими и другими 

нормативно-правовыми актами школы, упомянутыми в трудовом договоре.
По общему правилу работник не несёт ответственности за невыполнение 

требований нормативно-правовых актов, с которыми не был ознакомлен.
2.1.14. С письменного согласия работника ему может быть поручено выполнение в 

течение установленной продолжительности рабочего дня (смены) наряду с работой, 
определенной трудовым договором, дополнительной работы по другой или такой же 
профессии (должности) за дополнительную плату.

Поручаемая работнику дополнительная работа по другой профессии (должности) 
может осуществляться путем совмещения профессий (должностей).

Поручаемая работнику дополнительная работа по такой же профессии (должности) 
может осуществляться путем расширения зон обслуживания, увеличения объема работ.

2.1.15. При заключении трудового договора работнику может быть установлен 
испытательный срок в целях проверки соответствия его поручаемой работе, кроме лиц 
которым, в соответствии с трудовым законодательством, не предусмотрено установление 
испытания.

2.1.16. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для директора 
Колледжа, его заместителей, главного бухгалтера - 6 месяцев.

2.1.17. В период испытания на работника распространяются положения трудового
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законодательства, коллективного договора, соглашений, локальных нормативных актов.
2.2. Отказ в приёме на работу
2.2.1. Подбор и расстановка кадров относятся к компетенции администрации 

Колледжа, поэтому отказ в заключении трудового договора не может быть оспорен в 
судебном порядке, за исключением случаев, предусмотренных законом.

Так, не может быть отказано в приёме на работу (заключение трудового договора 
по основаниям ст. 64 ТК РФ) специалисту в случае, когда Колледж подавал в учебное 
заведение заявку на такового (молодые специалисты) или в случае приглашения в 
письменной форме на работу в порядке перевода от другого работодателя в течение 1 
месяца.

Не может быть отказано в приёме на работу по мотивам:
- пола, расы, национальности и другим указанным в ст. 64 ТК РФ;
- наличия у женщины беременности и детей (ст. 64 ТК РФ);
- отказа работника от заполнения листка по учёту кадров;
- места жительства или регистрации по месту жительства.
2.3. Перевод на другую работу
2.3.1. По соглашению сторон трудового договора, заключаемому в письменной 

форме, работник может быть временно переведен на другую работу в Колледже на срок 
до одного года (а в случае, когда такой перевод осуществляется для замещения временно 
отсутствующего работника, за которым в соответствии с законом сохраняется место 
работы, - до выхода этого работника на работу).

2.3.2. В исключительных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные 
жизненные условия всего населения или его части, работник может быть переведен без 
его согласия на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым договорам работу.

2.3.3. Перевод на любую работу даже в чрезвычайных условиях допускается только 
с письменного согласия работника (Ст. 72 ТК РФ).

2.4. Прекращение трудового договора
2.4.1. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, 

предусмотренным законодательством.
2.4.2. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом 

администрацию Колледжа в письменной форме не позднее, чем за две недели, если иной 
срок не установлен трудовым законодательством. Течение указанного срока начинается на 
следующий день после получения администрацией Колледжа заявления работника на 
увольнение (ст.80 ТК РФ, 77 ТК РФ).

По соглашению между работником и администрацией Колледжа трудовой договор 
может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.

2.4.3. Прекращение трудового договора оформляется приказом директора 
Колледжа. Запись в трудовую книжку об основании и причине прекращения трудового 
договора должна производиться в точном соответствии с формулировками ТК РФ, со 
ссылкой на соответствующую статью, часть статьи, пункт статьи ТК РФ, с учетом 
рекомендаций Постановления Минтруда РФ от 10.10.2003г. № 69 «Об утверждении 
Инструкции по заполнению трудовых книжек» и Постановления Правительства РФ от 
16.04.2003 №255.

2.4.4. Днем прекращения трудового договора (увольнения) во всех случаях 
является последний день работы работника, за исключением случаев, когда работник 
фактически не работал, но за ним, в соответствии с ТК РФ, сохранялось место работы 
(должность). В том случае, если последний день срока предупреждения приходится на 
выходной или праздничный день, то последним считается ближайший за ним рабочий 
день. По истечении указанного срока предупреждения об увольнении работник вправе 
прекратить работу, а работодатель обязан выдать ему трудовую книжку с внесенной в нее 
записью об увольнении, другие документы, связанные с работой, по письменному 
заявлению работника и произвести с ним окончательный расчет.

2.4.5. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать трудовую
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книжку работнику невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от её получения, 
администрация Колледжа обязана направить работнику уведомление о необходимости 
явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление её по почте. Со дня 
направления указанного уведомления Колледж освобождается от ответственности за 
задержку выдачи трудовой книжки.

По письменному обращению работника, не получившего трудовую книжку после 
увольнения, администрация Колледжа обязана выдать её не позднее трех рабочих дней со 
дня обращения работника.

2.4.6. При получении трудовой книжки в связи с увольнением работник 
расписывается в личной карточке формы Т-2 и в книге учёта движения трудовых книжек 
и вкладышей к ним.

III. Основные права и обязанности работодателя

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

установленном ТК РФ и иными федеральными законами РФ;
- требовать от работников надлежащего выполнения трудовых обязанностей, 

предусмотренных трудовым договором, должностной инструкцией, распределением 
обязанностей, заданиями;

- требовать от работников соблюдения трудовой дисциплины, режима рабочего 
времени и отдыха и соблюдения норм, установленных настоящими Правилами и другими 
локальными нормативными актами Колледжа;

- налагать на работника дисциплинарные взыскания, предусмотренные 
законодательством РФ;

- поощрять работников за добросовестный и эффективный труд;
- взыскивать денежные средства в установленном законодательством РФ порядке с 

работников Колледжа за прямой (действительный ущерб, причиненный Колледжу: 
недостачу, порчу, понижение ценности имущества Колледжа, либо проведение излишних 
выплат по вине работника Колледжа другому субъекту (физическому или юридическому 
лицу) и др.;

- требовать от работника возврата выданных ему для выполнения профессиональных 
обязанностей технических средств, принадлежащих Колледжу на праве собственности, в 
том числе в судебном порядке.

3.2. Работодатель обязан:
- соблюдать трудовое законодательство. И иные нормативные правовые акты, 

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

- обеспечить реализацию основных функций и развитие материально-технической базы 
Колледжа в соответствии с ее статусом и уставом, определять производственные задачи 
для коллектива, нести ответственность за работу по подбору, расстановке и воспитанию 
кадров;

- правильно организовать труд рабочих и служащих с учетом специальностии 
квалификации каждого;

- обеспечить работника исправным оборудованием, инструментами, компьютерной и 
оргтехникой, технической документацией и иными средствами, а также нормативными 
запасами сырья, материалов и других ресурсов, необходимыми для исполнения им 
трудовых обязанностей;

- обеспечить производственную и трудовую дисциплину, осуществлять 
организационную работу, направленную на устранение потерь рабочего времени, 
применять меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины;

- обеспечить исправное содержание помещений, отопления, освещения, вентиляции, 
оборудования в зданиях и сооружениях Колледжа;
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- обеспечить безопасность и условия труда, соответствующие государственным 
нормативным требованиям охраны труда;

- принимать необходимые меры по профилактике производственного травматизма, 
профессиональных и других заболеваний рабочих и служащих; в случаях, 
предусмотренных законодательством, своевременно предоставлять льготы и компенсации 
в связи с вредными условиями труда (сокращенный рабочий день, дополнительные 
отпуска и др.), обеспечивать в соответствии с действующими нормами и положениями 
специальной одеждой, специальной обувью и другими средствами индивидуальной 
защиты, организовать надлежащий уход за этими средствами;

- способствовать работникам в повышении ими своей квалификации, 
совершенствовании профессиональных навыков - создавать условия для 
профессионального и творческого роста, внедрения передового опыта, научной 
организации труда на каждом рабочем месте;

- способствовать созданию в коллективе деловой творческой обстановки, поддерживать 
и развивать творческую инициативу сотрудников, своевременно рассматривать 
критические замечания работников и сообщать им о принятых мерах;

- улучшать условия труда работников, создавать условия для отдыха во время 
обеденного перерыва, приема пищи, хранения личной одежды и вещей;

- обеспечивать государственное социальное страхование всех работников и 
выполнение всех социальных льгот, предусмотренных действующим законодательством 
РФ;

- внимательно относиться к нуждам и запросам работников, проявлять заботу об их 
социально-бытовых нуждах, выполнять социальные гарантии, предусмотренные 
коллективным договором;

- своевременно предоставлять отпуска всем работникам Колледжа в соответствии с 
утвержденным графиком отпусков;

- постоянно совершенствовать организацию оплаты труда, повышать качество 
нормирования труда; обеспечивать заинтересованность работников в результатах их 
личного труда и в общих итогах работы, правильное соотношение между ростом 
производительности труда и ростом заработной платы, экономное и рациональное 
расходование фонда заработной платы, фонда материального поощрения и других 
поощрительных фондов; правильно применять действующие условия оплаты и 
нормирования труда, выплачивать в полном размере причитающуюся работнику 
заработную плату в сроки, установленные трудовым законодательством, коллективным 
договором, локальными нормативными актами Обществами, трудовым договором;

- постоянно осуществлять контроль за знанием и соблюдением работниками всех 
требований техники безопасности, производственной санитарии и гигиены труда, 
противопожарной безопасности.

IV. Основные права и обязанности Работников

4.1 .Работники Колледжа имеют право:
- на заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на 

условиях, которые установлены ТК РФ и иными федеральными законами;
- на предоставление им работы, обусловленной трудовым договором;
- принимать решения в соответствии с трудовым договором, должностной 

инструкцией, распределением обязанностей, заданием;
- запрашивать и получать в установленном порядке непосредственно от директора 

Колледжа и его заместителей необходимые для исполнения должностных обязанностей 
информацию и документы, материалы и ресурсы;

- получать информацию о системе оплаты, порядке и размерах своего 
материального вознаграждения, а также предоставляемых компенсациях и льготах, 
установленных в Колледже;
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- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со 
своей квалификацией, сложностью труда. Количеством и качеством выполняемой работы, 
и в соответствии с действующими в Колледже Положениями по оплате труда, 
материальному стимулированию и иных стимулирующих выплатах;

- знакомиться с материалами своего личного дела, результатами оценки, отзывами и 
другими материалами о своей деятельности;

- требовать проведения служебного расследования для опровержения порочащих 
его честь и достоинство сведений;

- защищать свои трудовые права и свободы и законных интересов всеми 
незапрещенными законом способами;

- обязательное социальное страхование в случаях предусмотренных законом;
- 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, в соответствии с трудовым законодательством.

4.2. Работники Колледжа обязаны:
- добросовестно выполнять свои трудовые обязанности, соблюдать трудовую 

дисциплину, своевременно и точно исполнять свои должностные обязанности, 
распоряжения администрации Колледжа, повышать производительность труда, 
использовать рабочее время по назначению, воздерживаться от действий, отвлекающих от 
выполнения своих прямых трудовых обязанностей и мешающих другим работникам 
выполнять их трудовые обязанности, следовать общепринятым нравственным и 
этическим нормам, заботиться о деловой репутации Колледжа;

- качественно и в срок выполнять свои должностные обязанности, норму выработки, 
производственные задания и поручения;

- улучшать качество работы, соблюдать трудовую дисциплину, постоянно 
повышать свой профессиональный и культурный уровень;

- соблюдать требования по охране труда, технике безопасности, производственной 
санитарии, гигиене труда и противопожарной охране, предусмотренные 
соответствующими правилами и инструкциями, работать в выданной спецодежде, 
пользоваться необходимыми средствами индивидуальной защиты;

- принимать меры к немедленному устранению причин и условий, препятствующих 
или затрудняющих нормальное производство работы (простой, авария) и немедленно 
сообщать о случившемся администрации Колледжа;

- содержать свое рабочее место, оборудование и приспособления и передавать 
сменяющему работнику в порядке, чистоте и исправном состоянии, а также соблюдать 
чистоту;

- соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и 
документов;

- не разглашать сведения, определенные локальным нормативным актом как 
конфиденциальная информация и служебная тайна;

- не разглашать сведения, ставшие известными работнику в связи с исполнением им 
должностных обязанностей, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство других 
работников;

- своевременно сообщать в отдел кадров об изменении персональных данных 
(адреса проживания, регистрации, изменении фамилии, паспортных данных, контактных 
телефонов и т.д.);

- предупреждать непосредственно директора Колледжа или его заместителей о 
невыходе на работу, подтверждать факт нетрудоспособности предъявлением листка 
нетрудоспособности или другими документами в день выхода на работу;

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка.
4.3. Работникам Колледжа запрещается:
-курение во всех помещениях и на территории Колледжа;
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- пребывание на работе в состоянии алкогольного, наркотического или 
токсического опьянения;

- отвечать на вопросы, давать комментарии, интервью представителям СМИ, 
касающиеся деятельности Колледжа без предварительного согласования с директором 
Колледжа или его заместителями.

- громко разговаривать, слушать музыку, шуметь во время занятий;
- хранить, употреблять, распространять алкогольные напитки, наркотические и 

токсические вещества;
- употребление ненормативной лексики и иное антиобщественное поведение.

V. Рабочее время, время отдыха, отпуска

5.1. Для работников из числа административно-управленческого персонала, учебно
вспомогательного и обслуживающего персонала Колледжа устанавливается нормальная 
продолжительность рабочего времени, которая не может превышать 40 часов в неделю и 
выходные дни -суббота, воскресенье. Начало рабочего времени устанавливается с 8-45, 
окончание рабочего дня - 17-00 (для 36-часовой рабочей недели), окончание рабочего дня 
-18.00 (для 40-часовой рабочей недели). В течение рабочего дня сотрудникам 
предоставляется время обеденного перерыва: с 13.00 до 14.00 часов.

5.2. Для педагогических работников Колледжа устанавливается сокращённая 
продолжительность рабочего времени - не более 36 часов в неделю. Продолжительность 
рабочего времени, а так же минимальная продолжительность ежегодного оплачиваемого 
отпуска педагогическим работникам Колледжа устанавливается ТК РФ и иными 
правовыми актами РФ и РБ с учетом особенностей их труда.

5.3. Рабочее время педагогических работников включает преподавательскую 
(учебную) работу, воспитательную, а также другую педагогическую работу, 
предусмотренную должностными обязанностями и Правилами внутреннего распорядка.

5.4. Учебная нагрузка педагогического работника устанавливается исходя из 
количества часов по учебному плану и учебным программам, обеспеченности кадрами, 
других условий работы в Колледже и закрепляется в заключенном с работником трудовом 
договоре.

5.5. Учебная нагрузка, объем которой больше или меньше нормы часов за ставку 
заработной платы, устанавливается только с письменного согласия работника.

5.6. Соблюдение педагогическими работниками обязанностей по проведению 
учебных занятий в соответствии с утвержденным расписанием контролируется 
директором Колледжа, заместителем директора по учебно-производственной работе, 
секретарем учебной части.

5.7. Все вопросы, связанные с заменой преподавателя, заменой вида учебного 
занятия или учебной дисциплины, находятся в ведении заместителя директора по учебно
производственной работе, секретаря учебной части и заместителя директора по учебно- 
воспитательной работе.

5.8. Педагогическим работникам (если это возможно исходя из объема 
выполняемой ими учебной нагрузки и количества часов по учебному плану, отведенных 
на преподаваемую ими дисциплину) устанавливается один свободный от проведения 
занятий день в неделю для методической работы и повышения квалификации.

5.9. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещена.
Привлечение работников Колледжа к работе в выходные и нерабочие праздничные 

дни производится с письменного согласия работников в случае необходимости 
выполнения заранее непредвиденных работ, от срочного выполнения которых зависит в 
дальнейшем нормальная работа Колледжа в целом или ее отдельных структурных 
подразделений.

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни без их 
согласия допускается только в случаях, предусмотренных ст. 113 ТК РФ по письменному
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распоряжению Директора.
Работа в выходной и нерабочий праздничный день оплачивается не менее чем в 

двойном размере, в порядке, предусмотренном ст. 153 ТК РФ. По желанию работника ему 
может быть предоставлен другой день отдыха. В этом случае работа в выходной или 
нерабочий праздничный день оплачивается в одинарном размере, а день отдыха оплате не 
подлежит. В случае производственной необходимости администрация Колледжа может 
изменять режим рабочего времени для отдельных категорий работников в порядке, 
установленном законодательством РФ, с учетом мнения представительного органа 
работников.

5.10. По соглашению сторон работнику может устанавливаться неполный рабочий 
день или неполная рабочая неделя. При работе на условиях неполного рабочего времени 
оплата труда работника производится пропорционально отработанному времени.

5.11. Предоставление ежегодных основного и дополнительных оплачиваемых 
отпусков осуществляется, как правило, по окончании учебного года в летний период. 
Директор Колледжа с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной 
организации утверждает не позднее чем за две недели до наступления календарного года 
график отпусков в порядке, установленном статьей 372 ТК РФ.

Изменение графика отпусков может осуществляться с согласия работника и 
выборного органа первичной профсоюзной организации.

Запрещается не предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение двух 
лет подряд.

5.11.1. По соглашению между работником и администрацией Колледжа ежегодный 
оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей 
этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней.

Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. 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.

Не допускается отзыв из отпуска работников, имеющих детей в возрасте до 
восемнадцати лет, беременных женщин и работников, занятых на работах с вредными и 
(или) опасными условиями труда (ст. 125 ТК РФ).

5.11.2. Работникам предоставляется отпуск с сохранением заработной платы в 
следующих случаях:

- при рождении ребёнка в семье, отцу - 1 календарный день;
- для сопровождения ребенка- первоклассника в школу 1 сентября - 1 календарный 

день;
- для провода детей в армию - до 3 календарных дня;
- в случае свадьбы работника - до 3 календарных дня;
- в случае свадьбы детей работника - до 3 календарных дней;
- на похороны близких родственников - до 3 календарных дней;
- родителям, женам, мужьям военнослужащих, погибших или умерших вследствие 

ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении им обязанностей военной 
службы, либо вследствие заболевания, связанного с прохождением военной службы - до 
14 календарных дней;

- работнику, имеющему двух или более детей в возрасте до четырнадцати лет, 
работнику, имеющему ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет, одинокой 
матери, воспитывающей ребенка в возрасте до четырнадцати лет, отцу, воспитывающему 
ребенка в возрасте до четырнадцати лет без матери, - до 14 календарных дней. Указанный 
отпуск по письменному заявлению работника может быть присоединен к ежегодному 
оплачиваемому отпуску или использован отдельно полностью либо по частям.

- работающим инвалидам- до 60 дней.
5.11.3. Для работников Колледжа устанавливается продолжительность ежегодных 

отпусков в календарных днях:
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- педагогический персонал, прочий педагогический персонал - 56 дней;
- учебно-вспомогательный и обслуживающему персонал - 28 дней;
- работающим инвалидам - 30 дней (ч. 5 ст. 23 Федерального закона от 24.11.1995 N 

181-ФЗ "О социальной защите инвалидов в Российской Федерации")
5.11.4. Работникам с ненормированным рабочим днем, включая директора 

Колледжа, его заместителей и главного бухгалтера предоставляется ежегодный 
дополнительный оплачиваемый отпуск в количестве 3 календарных дней.

5.11.5. Работникам, условия труда которых отнесены к вредным и (или) опасным 
по результатам специальной оценки условий труда, предоставляется ежегодный 
дополнительный оплачиваемый отпуск в количестве 7 календарных дней в соответствии 
со статьей 117 ТК РФ. *

УЬПоощрения за успехи в работе

6.1.3а успехи в учебной, методической, научной и воспитательной работе и другой 
деятельности, достижение выдающихся результатов в труде, за выполнение особо важных 
заданий, а так же многолетний добросовестный труд для работников Колледже 
применяются следующие виды наград и поощрений:

- объявление благодарности;
- выплата денежной премии;
- награждение Почетной грамотой.
6.2.3а особые трудовые заслуги работники Колледжа могут представляться к 

государственным наградам.
б.З.Запись о поощрениях и награждениях работника оформляются Приказом 

директора Колледжа и вносятся в трудовую книжку.

VII. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины

7.1.Работники Колледжа несут ответственность за совершение дисциплинарных 
проступков, то есть за неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника 
возложенных на него трудовых обязанностей.

7.2.Работники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять 
взаимную вежливость, уважение, терпимость, соблюдать служебную дисциплину, 
профессиональную этику.

7.3.3а совершение дисциплинарного проступка применяются следующие 
дисциплинарные взыскания:

1) замечание;
2) выговор;
3) увольнение по соответствующим основаниям (п. 5-6, 9-10 ч. 1 ст. 81 ТК РФ).
7.4. До применения дисциплинарного взыскания от нарушителя трудовой 

дисциплины должны быть затребованы письменные объяснения. В случае отказа 
работника дать указанное объяснение или если по истечении двух рабочих дней указанное 
объяснение работником не предоставлено, составляется соответствующий акт, который 
подписывается не менее чем двумя свидетелями такого отказа.

7.5. Работник не может быть подвергнут дисциплинарному взысканию, если 
невыполнение им должностных обязанностей вызвано не зависящими от него причинами. 
До применения дисциплинарного взыскания администрация Колледжа обязана 
всесторонне, полно и объективно выяснить причины и мотивы совершенного проступка.

7.6. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 
обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске 
(ежегодном, учебном, без сохранения заработной платы или ином), а также времени, 
необходимого на учет мнения представительного органа работников (ст. 39, п. 5 ст. 81, ст. 
374, 376, 405 ТК РФ).

7.7. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев
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- педагогический персонал, прочий педагогический персонал - 56 дней;
- учебно-вспомогательный и обслуживающему персонал - 28 дней;
- работающим инвалидам - 30 дней (ч. 5 ст. 23 Федерального закона от 24.11.1995 N 

181-ФЗ "О социальной защите инвалидов в Российской Федерации")
5.11.4. Работникам с ненормированным рабочим днем, включая директора 

Колледжа, его заместителей и главного бухгалтера предоставляется ежегодный 
дополнительный оплачиваемый отпуск в количестве 3 календарных дней.

5.11.5. Работникам, условия труда которых отнесены к вредным и (или) опасным 
по результатам специальной оценки условий труда, предоставляется ежегодный 
дополнительный оплачиваемый отпуск в количестве 7 календарных дней в соответствии 
со статьей 117 ТК РФ. *

УЬПоощрения за успехи в работе

6.1.3а успехи в учебной, методической, научной и воспитательной работе и другой 
деятельности, достижение выдающихся результатов в труде, за выполнение особо важных 
заданий, а так же многолетний добросовестный труд для работников Колледже 
применяются следующие виды наград и поощрений:

- объявление благодарности;
- выплата денежной премии;
- награждение Почетной грамотой.
6.2.3а особые трудовые заслуги работники Колледжа могут представляться к 

государственным наградам.
б.З.Запись о поощрениях и награждениях работника оформляются Приказом 

директора Колледжа и вносятся в трудовую книжку.

VII. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины

7.1.Работники Колледжа несут ответственность за совершение дисциплинарных 
проступков, то есть за неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника 
возложенных на него трудовых обязанностей.

7.2.Работники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять 
взаимную вежливость, уважение, терпимость, соблюдать служебную дисциплину, 
профессиональную этику.

7.3.3а совершение дисциплинарного проступка применяются следующие 
дисциплинарные взыскания:

1) замечание;
2) выговор;
3) увольнение по соответствующим основаниям (п. 5-6, 9-10 ч. 1 ст. 81 ТК РФ).
7.4. До применения дисциплинарного взыскания от нарушителя трудовой 

дисциплины должны быть затребованы письменные объяснения. В случае отказа 
работника дать указанное объяснение или если по истечении двух рабочих дней указанное 
объяснение работником не предоставлено, составляется соответствующий акт, который 
подписывается не менее чем двумя свидетелями такого отказа.

7.5. Работник не может быть подвергнут дисциплинарному взысканию, если 
невыполнение им должностных обязанностей вызвано не зависящими от него причинами. 
До применения дисциплинарного взыскания администрация Колледжа обязана 
всесторонне, полно и объективно выяснить причины и мотивы совершенного проступка.

7.6. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 
обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске 
(ежегодном, учебном, без сохранения заработной платы или ином), а также времени, 
необходимого на учет мнения представительного органа работников (ст. 39, п. 5 ст. 81, ст. 
374, 376, 405 ТК РФ).

7.7. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев
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со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово
хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его 
совершения. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.

7.8.3а каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 
дисциплинарное взыскание. Применение дисциплинарного взыскания не освобождает 
работника от иной ответственности, предусмотренной законодательством Российской 
Федерации.

7.9. Правом применять дисциплинарные взыскания обладает директор Колледжа. В 
отсутствие директора, дисциплинарные взыскания могут применяться должностным 
лицом, официально исполняющим его обязанности.

7.10. При определении вида дисциплинарного взыскания учитываются характер 
совершенного проступка, причиненный им вред, обстоятельства, при которых он 
совершен, степень вины работника.

7.11. Применение дисциплинарного взыскания оформляется приказом директора 
Колледжа.

7.12. Приказ о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под 
роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия 
работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с указанным приказом 
под роспись, то составляется соответствующий акт. Аналогично составляется акт и при 
невозможности своевременно ознакомить работника с приказом (например, в случае его 
отсутствия на работе).

7.13. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 
государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных 
трудовых споров (комиссию по трудовым спорам, суд общей юрисдикции).

7.14. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник 
не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 
дисциплинарного взыскания.

7.15. Директор Колледжа до истечения года со дня применения дисциплинарного 
взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого 
работника, ходатайству заместителя директора или профсоюзной организации путем 
издания приказа о снятии дисциплинарного взыскания досрочно.

7.16. 3а каждый проступок может быть наложено только одно дисциплинарное 
взыскание, кроме случаев совершения длящегося дисциплинарного нарушения.

VIII. Ответственность работодателя за нарушение прав работников

8.1. Директор Колледжа несет перед работником материальную ответственность, 
если в результате виновного противоправного поведения (действий или бездействия) его 
должностных лиц работнику причинен ущерб.

8.2. Директор Колледжа возмещает работнику, не полученный им заработок в 
случаях незаконного лишения его возможности трудиться, в частности:

1) незаконного отстранения от работы (недопущения к работе);
2) незаконного увольнения или перевода на другую работу;
3) отказа от исполнения или несвоевременного исполнения решения о 

восстановлении работника на прежней работе;
4) задержки выдачи работнику трудовой книжки, внесения в трудовую книжку 

неправильной формулировки причины увольнения;
5) других случаях, предусмотренных федеральными законами и коллективным 

договором.
8.3. Директор Колледжа возмещает ущерб, причиненный имуществу работника по 

его вине. Решение о возмещении принимается в 10-дневный срок после направления 
работодателю заявления о возмещении ущерба.

8.4. При нарушении установленного срока выплаты заработной платы, оплаты 
отпуска, компенсации за неиспользованный отпуск при увольнении, выходного пособия 
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при расторжении трудового договора по инициативе работодателя и иных платежей, 
причитающихся работнику, денежные суммы выплачиваются с уплатой процентов в 
размере 1/300 ставки рефинансирования Центрального банка Российской Федерации от 
невыплаченных в срок сумм за каждый день просрочки платежа, начиная со следующего 
дня после установленного срока выплаты по день фактического расчета включительно.

8.5. Директор Колледжа возмещает работнику моральный вред, причиненный 
неправомерными действиями или бездействием своих должностных лиц.

Моральный вред возмещается в денежной форме в размерах, определяемых 
соглашением между работником и работодателем, а в случае спора - судом. Размер 
возмещения морального вреда определяется в зависимости от характера причиненных 
работнику физических и нравственных страданий, а также степени тяжести вины 
работодателя. При этом учитываются требования разумности и справедливости.

Характер физических и нравственных страданий оценивается с учетом 
фактических обстоятельств, при которых был причинен моральный вред, и 
индивидуальных особенностей потерпевшего работника.

IX. Увольнение работников

Увольнение работников производится только в соответствии с действующим 
Законодательством по основаниям, предусмотренным ТК РФ:

Основаниями прекращения трудового договора являются:
1) соглашение сторон (статья 78 Трудового Кодекса);
2) истечение срока трудового договора (статья 79 Трудового Кодекса), за 

исключением случаев, когда трудовые отношения фактически продолжаются и ни одна из 
сторон не потребовала их прекращения;

3) расторжение трудового договора по инициативе работника (статья 80 Трудового 
Кодекса);

4) расторжение трудового договора по инициативе работодателя (статьи 71 и 81 
Трудового Кодекса);

5) перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому 
работодателю или переход на выборную работу (должность);

6) отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника 
имущества организации, с изменением подведомственности (подчиненности) организации 
либо ее реорганизацией, с изменением типа государственного или муниципального 
учреждения (статья 75 Трудового Кодекса);

7) отказ работника от продолжения работы в связи с изменением определенных 
сторонами условий трудового договора (часть четвертая статьи 74 Трудового Кодекса);

8) отказ работника от перевода на другую работу, необходимого ему в соответствии 
с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными 
законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, либо 
отсутствие у работодателя соответствующей работы (части третья и четвертая статьи 73 
Трудового Кодекса);

9) отказ работника от перевода на работу в другую местность вместе с 
работодателем (часть первая статьи 72.1 Трудового Кодекса);

10) обстоятельства, не зависящие от воли сторон (статья 83 Трудового Кодекса);
И) нарушение установленных настоящим Кодексом или иным федеральным 

законом правил заключения трудового договора, если это нарушение исключает 
возможность продолжения работы (статья 84 Трудового Кодекса).

Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, 
предусмотренным настоящим Кодексом и иными федеральными законами.

Трудовой договор может быть в любое время расторгнут по соглашению сторон 
трудового договора.
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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.

До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое 
время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, если на его 
место не приглашен в письменной форме другой работник, которому в соответствии с 
настоящим Кодексом и иными федеральными законами не может быть отказано в 
заключении трудового договора.

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

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

Трудовой договор может быть расторгнут работодателем в случаях:
1) ликвидации организации;
2) сокращения численности или штата работников организации;
3) несоответствия работника занимаемой должности или выполняемой работе 

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

организации, его заместителей и главного бухгалтера);
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 
организации - работодателя или объекта, где по поручению работодателя работник 
должен выполнять трудовую функцию) в состоянии алкогольного, наркотического или 
иного токсического опьянения;

в) разглашения охраняемой законом тайны (государственной, коммерческой, 
служебной и иной), ставшей известной работнику в связи с исполнением им трудовых 
обязанностей, в том числе разглашения персональных данных другого работника;

г) совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, 
растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, установленных вступившим в
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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;

7.1) непринятия работником мер по предотвращению или урегулированию 
конфликта интересов, стороной которого он является, непредставления или представления 
неполных или недостоверных сведений о своих доходах, расходах, об имуществе и 
обязательствах имущественного характера либо непредставления или представления 
заведомо неполных или недостоверных сведений о доходах, расходах, об имуществе и 
обязательствах имущественного характера своих супруга (супруги) и 
несовершеннолетних детей, открытия (наличия) счетов (вкладов), хранения наличных 
денежных средств и ценностей в иностранных банках, расположенных за пределами 
территории Российской Федерации, владения и (или) пользования иностранными 
финансовыми инструментами работником, его супругом (супругой) и 
несовершеннолетними детьми в случаях, предусмотренных настоящим Кодексом, 
другими федеральными законами, нормативными правовыми актами Президента 
Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, если указанные действия 
дают основание для утраты доверия к работнику со стороны работодателя;

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

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

10) однократного грубого нарушения руководителем организации, его
заместителями своих трудовых обязанностей;

И) представления работником работодателю подложных документов при 
заключении трудового договора;
12) предусмотренных трудовым договором с руководителем организации, членами 
коллегиального исполнительного органа организации;

13) в других случаях, установленных Трудовым Кодексом и иными 
федеральными законами.

Увольнение по основанию, предусмотренному пунктом 2 или 3 части первой 
настоящей статьи, 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 
первой настоящей статьи, в случаях, когда виновные действия, дающие основания для 
утраты доверия, либо соответственно аморальный проступок совершены работником вне 
места работы или по месту работы, но не в связи с исполнением им трудовых
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законную силу приговором суда или постановлением судьи, органа, должностного лица, 
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тяжкие последствия (несчастный случай на производстве, авария, катастрофа) либо 
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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.

Трудовой договор подлежит прекращению по следующим обстоятельствам, не 
зависящим от воли сторон:

1) призыв работника на военную службу или направление его на заменяющую ее 
альтернативную гражданскую службу;

2) восстановление на работе работника? ранее выполнявшего эту работу, по решению 
государственной инспекции труда или суда;

3) неизбрание на должность;
4) осуждение работника к наказанию, исключающему продолжение прежней работы, 

в соответствии с приговором суда, вступившим в законную силу;
5) признание работника полностью неспособным к трудовой деятельности в 

соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном 
федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 
Федерации;

6) смерть работника либо работодателя - физического лица, а также признание судом 
работника либо работодателя - физического лица умершим или безвестно отсутствующим;

7) наступление чрезвычайных обстоятельств, препятствующих продолжению 
трудовых отношений (военные действия, катастрофа, стихийное бедствие, крупная авария, 
эпидемия и другие чрезвычайные обстоятельства), если данное обстоятельство признано 
решением Правительства Российской Федерации или органа государственной власти 
соответствующего субъекта Российской Федерации;

8) дисквалификация или иное административное наказание, исключающее 
возможность исполнения работником обязанностей по трудовому договору;

9) истечение срока действия, приостановление действия на срок более двух месяцев 
или лишение работника специального права (лицензии, права на управление 
транспортным средством, права на ношение оружия, другого специального права) в 
соответствии с федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, если это влечет за собой невозможность исполнения работником 
обязанностей по трудовому договору;

10) прекращение допуска к государственной тайне, если выполняемая работа требует 
такого допуска;

11) отмена решения суда или отмена (признание незаконным) решения 
государственной инспекции труда о восстановлении работника на работе;

12) возникновение установленных Трудовым Кодексом, иным федеральным законом 
и исключающих возможность исполнения работником обязанностей по трудовому 
договору ограничений на занятие определенными видами трудовой деятельности.

Прекращение трудового договора 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.

Прекращение трудового договора оформляется приказом (распоряжением) 
работодателя.
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С приказом (распоряжением) работодателя о прекращении трудового договора 
работник должен быть ознакомлен под роспись. По требованию работника работодатель 
обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию указанного приказа 
(распоряжения). В случае, когда приказ (распоряжение) о прекращении трудового 
договора невозможно довести до сведения работника или работник отказывается 
ознакомиться с ним под роспись, на приказе (распоряжении) производится 
соответствующая запись.

Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день 
работы работника, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за 
ним, в соответствии с настоящим Кодексом hjjh иным федеральным законом, сохранялось 
место работы (должность).

В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику 
трудовую книжку и произвести с ним расчет в соответствии со статьей 140 Трудового 
Кодекса. По письменному заявлению работника работодатель также обязан выдать 
ему заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой.

Запись в трудовую книжку об основании и о причине прекращения трудового 
договора должна производиться в точном соответствии с формулировками настоящего 
Кодекса или иного федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть 
статьи, пункт статьи настоящего Кодекса или иного федерального закона.

В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать трудовую книжку 
работнику невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от ее получения, 
работодатель обязан направить работнику уведомление о необходимости явиться за 
трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте. Со дня направления 
указанного уведомления работодатель освобождается от ответственности за задержку 
выдачи трудовой книжки. Работодатель также не несет ответственности за задержку 
выдачи трудовой книжки в случаях несовпадения последнего дня работы с днем 
оформления прекращения трудовых отношений при увольнении работника по основанию, 
предусмотренному подпунктом "а" пункта 6 части первой статьи 81 или пунктом 4 части 
первой статьи 83 Трудового Кодекса, и при увольнении женщины, срок действия 
трудового договора с которой был продлен до окончания беременности или до окончания 
отпуска по беременности и родам в соответствии с частью второй статьи 261 Трудового 
Кодекса. По письменному обращению работника, не получившего трудовую книжку 
после увольнения, работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня 
обращения работника.

X. Заключительные положения

10.1. Правила вступают в силу с момента их утверждения директором Колледжа с 
учетом мнения профсоюзной организации и действуют без ограничения срока (до 
внесения соответствующих изменений и дополнений или принятия новых Правил). 
Изменения и дополнения Правил производятся в порядке их принятия.

10.2. Настоящие Правила распространяются на всех работников Колледжа.
Ю.З.Настоящие Правила находятся в кадровой службе, а также вывешиваются в 

Колледже на удобном для их обозрения месте и публикуются на сайте Колледжа.
10.4. Нормы, ухудшающие положение работников в сравнении с действующим 

законодательством, Уставом и Коллективным договором Колледжа, не действительны с 
момента установления и применению не подлежат.
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