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ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА

1. Общие положения
1.1. Правила внутреннего трудового распорядка (далее Правила) 

коммунального государственного казенного предприятия «Петропавловский 
колледж железнодорожного транспорта имени Байкена Ашимова» (далее 
колледж) разработаны в соответствии с Конституцией Республики Казахстан, 
законом Республики Казахстан «Об образовании», Трудовым кодексом 
Республики Казахстан, Уставом Колледжа и коллективным договором.

1.2. Настоящие Правила определяют внутренний трудовой
распорядок колледжа и регламентируют порядок заключения и прекращения 
трудового договора, основные права и обязанности работников и 
работодателя, режим рабочего времени и его использование, меры 
поощрения и ответственность за нарушение трудовой дисциплины, а также 
иные вопросы регулирования трудовых отношений.

1.3. Настоящие Правила являются локальным нормативным 
документом колледжа и хранятся в отделе кадров колледжа.

1.4. Правила внутреннего распорядка являются обязательными для 
выполнения администрацией далее (работодатель) и работниками колледжа.

2. Порядок приема, перевода и увольнения работников
2.1. Прием на работу в колледж производится на основании 

заключенного трудового договора.
2.2. Поступление на гражданскую службу осуществляется в порядке 

назначения либо по конкурсу. Конкурс организовывается и проводится 
колледжем при наличии вакантных должностей.

2.3. Для заключении Трудового договора работодатель вправе 
потребовать от поступающего следующие документы:

документ удостоверяющий личность:
удостоверение личности гражданина Республики Казахстан или 

паспорт гражданина Республики Казахстан (свидетельство о рождении для 
лиц, не достигших шестнадцатилетнего возраста).

Оралманы представляют удостоверение оралмана, выданное местными 
исполнительными органами.

вид на жительство иностранца в Республике Казахстан или 
удостоверение лица без гражданства (для иностранцев и лиц без 
гражданства, постоянно проживающих на территории Республики Казахстан) 
либо удостоверение беженца.

документ об образовании, квалификации, наличии специальных знаний 
или профессиональной подготовки при заключении трудового договора на 
работу, требующую соответствующих знаний, умений и навыков;



трудовая книжка (при наличии), оформленная в установленном 
порядке, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается 
впервые или Работник поступает на работу на условиях совместительства, 
либо иные документы, подтверждающие трудовой стаж;

документ о прохождении предварительного медицинского
освидетельствования (для лиц, обязанных проходить такое
освидетельствование);

справка о наличии либо отсутствии сведений о совершении уголовного 
правонарушения;

для заключения трудового договора о работе по совместительству 
работник представляет справку о характере и условиях труда по основному 
месту работы (место работы, должность, условия труда).

2.4. В случае согласия Работника его трудовая книжка хранятся в 
отделе кадров колледжа, при несогласии Работника на хранение оригинала 
трудовой книжки у Работодателя, он обязан предоставить её нотариально 
заверенную копию либо предоставить в отдел кадров оригинал трудовой 
книжки для снятия с неё копии.

2.5. Трудовой договор заключается при условии наличия полного 
пакета документов необходимых для его заключения.

2.6. Трудовой договор составляется в письменной форме в двух 
экземплярах и подписывается сторонами, один экземпляр хранится в отделе 
кадров колледжа в личном деле, другой - у работника.

2.7. Допуск к работе осуществляется только после заключения 
трудового договора.

2.8. В случае отсутствия или ненадлежащего оформления трудового 
договора, трудовые отношения считаются возникшими с того дня, когда 
работник приступил к работе

2.9. При приеме на работу работник так же предоставляет документы, 
содержащие сведения об уровне квалификации и профессиональных 
достижениях (удостоверение о присвоении категории, свидетельства о 
прохождении курсов повышения квалификации, удостоверения о 
награждении государственными и ведомственными наградами, копии 
почетных грамот и благодарственных писем и др.) при их наличии.

2.10. В целях проверки соответствия квалификации работника 
поручаемой работе при заключении трудового договора работодатель вправе 
внести в него условие об испытательном сроке. Испытательный срок 
включается в трудовой стаж работника и не может превышать три месяца. 
Для руководителей организаций и их заместителей, главных бухгалтеров и 
их заместителей, руководителей филиалов, представительств организаций 
испытательный срок может быть увеличен до шести месяцев.

2.11. Прием на работу оформляется приказом работодателя, изданным 
на основании заключенного трудового договора. Содержание приказа 
работодателя должно соответствовать условиям заключенного трудового 
договора.



2.12. Работодатель в течение трех рабочих дней обязан ознакомить 
работника с приказом о приеме на работу. Ознакомление с приказом 
удостоверяется подписью работника.

2.13. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка 
оформляется работодателем. Форма, порядок ведения и хранения трудовых 
книжек, а также порядок изготовления бланков трудовых книжек и 
обеспечения ими работодателей устанавливаются нормативными правовыми 
актами Республики Казахстан.

2.14. Все записи в трудовой книжке о датах заключения трудового 
договора либо его прекращения, перевода на другую работу, а также о 
награждениях и поощрениях производятся после издания соответствующего 
акта работодателя и соответствуют его тексту.

2.15. При прекращении трудового договора запись в трудовой книжке 
вносится не позднее дня прекращения трудового договора.

2.16. При приеме на работу работодатель обязан:
ознакомить работника с настоящими правилами, должностными 
обязанностями, коллективным договором и другими нормативными актами 
работодателя, касающимися его трудовой деятельности; 
провести инструктаж по технике безопасности, производственной санитарии, 
противопожарной охране и другим правилам охраны труда.

2.17. Перевод работника на новую должность оформляется приказом 
работодателя с письменного согласия работника и заключением 
дополнительного соглашения к трудовому договору, в котором описываются 
новые условия труда работника.

2.18. При переводе работника на другую должность работодатель 
обязан ознакомить его с должностной инструкцией и другими локальными 
нормативными актами, касающимися трудовой деятельности по новой 
должности.

2.19. Не требует согласия работника перемещение его на другое 
рабочее место либо в другое структурное подразделение в пределах 
должности, специальности, профессии, квалификации и с сохранением 
размера и условий оплаты труда, обусловленных трудовым договором. 
Изменение наименования должности (работы) работника, структурного 
подразделения, изменение структуры управления, не влекущие для 
работника изменения условий труда, могут осуществляться работодателем 
без согласия работника.

2.20. Изменение наименования должности (работы) работника, 
структурного подразделения, изменение структуры управления, не влекущие 
для работника изменения условий труда, могут осуществляться 
работодателем без согласия работника

2.21. Трудовой договор может быть расторгнут только по основаниям, 
предусмотренным Трудовым кодексом Республики Казахстан, а именно:

1) расторжение трудового договора по соглашению сторон;
2) истечение срока трудового договора;
3) расторжение трудового договора по инициативе работодателя;



4) в связи с переводом работника к другому работодателю;
5) расторжение трудового договора по инициативе работника;
6) обстоятельства, не зависящие от воли сторон;
7) отказ работника от продолжения трудовых отношений;
8) переход работника на выборную работу (должность) или назначение 

его на должность, исключающую возможность продолжения трудовых 
отношений, кроме случаев, предусмотренных законами Республики 
Казахстан;

9) нарушение условий заключения трудового договора.
Расторжение и прекращение трудового договора допускается только в 
порядке, предусмотренном Трудовым кодексом Республики Казахстан с

’’’соблюдением всех предусмотренных процедур.
2.22. Прекращение трудового договора оформляется приказом 

работодателя. В приказе должно быть указано основание прекращения 
трудового договора в соответствии с Трудовым кодексом Республики 
Казахстан.

2.23. Копия приказа о расторжении (прекращении) трудового договора 
вручается работнику либо направляется ему письмом с уведомлением в 
течение трех рабочих дней со дня его издания.

2.24. В день прекращения трудового договора работодатель обязан 
выдать трудовую книжку или иной документ, подтверждающий трудовую 
деятельность работника.

2.25. Запись в трудовую книжку об основании и о причине 
прекращения трудового договора должна быть произведена в точном 
соответствии с формулировками Трудового кодекса Республики Казахстан со 
ссылкой на соответствующие статью, пункт, подпункт статьи.

2.26. В целях сохранения материальных ценностей работодателя и 
обеспечения отсутствия у работника неисполненных обязательств перед 
работодателем, работник до предполагаемой даты расторжения трудового 
договора оформляет обходной лист. Визы руководителей структурных 
подразделений свидетельствуют об отсутствии неисполненных обязательств 
и каких-либо претензий к работнику.

3. Основные права и обязанности работника колледжа
3.1. Основные права и обязанности работников колледжа 

устанавливаются в соответствии с Трудовым кодексом Республики 
Казахстан, соглашениями о социальном партнерстве, коллективным 
договором и настоящими Правилами.

3.2. Работник имеет право на:
- заключение, изменение, дополнение, прекращение трудового 

договора в порядке и на условиях, предусмотренных Трудовым кодексом 
Республики Казахстан;

- требование от работодателя выполнения условий трудового, 
коллективного договоров, соглашений, актов работодателя;

- безопасность и охрану труда;



- получение полной и достоверной информации о состоянии условий 
труда и охраны труда;

- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в 
соответствии с условиями трудового, коллективного договоров;

- оплату простоя в соответствии с Трудовым кодексом Республики 
Казахстан;

- отдых, в том числе оплачиваемый ежегодный трудовой отпуск;
- объединение, включая право на создание профессионального союза, а 

также членство в нем, для представления и защиты своих трудовых прав и 
интересов, если иное не предусмотрено законами Республики Казахстан;

- участие через своих представителей в коллективных переговорах и 
разработке проекта коллективного договора, а также ознакомление с 
подписанным коллективным договором;

- возмещение вреда, причиненного здоровью в связи с исполнением 
трудовых (служебных) обязанностей;

- обязательное социальное страхование;
- страхование от несчастных случаев при исполнении трудовых 

(служебных) обязанностей;
- гарантии и компенсационные выплаты;
- защиту своих прав и законных интересов всеми не противоречащими 

закону способами;
- равную оплату за равный труд, а также равные производственно­

бытовые условия без какой-либо дискриминации;
- обращение за рассмотрением индивидуального трудового спора 

последовательно в согласительную комиссию, суд в порядке, 
предусмотренном Трудовым кодексом Республики Казахстан;

- рабочее место, оборудованное в соответствии с требованиями 
безопасности и охраны труда;

- обеспечение средствами индивидуальной и коллективной защиты, 
специальной одеждой в соответствии с требованиями, предусмотренными 
законодательством Республики Казахстан, а также трудовым, коллективным 
договорами;

- отказ от выполнения работы при возникновении ситуации, создающей 
угрозу его здоровью или жизни, с извещением об этом непосредственного 
руководителя или представителя работодателя;

- обращение в уполномоченный государственный орган по труду и 
(или) в местный орган по инспекции труда о проведении обследования 
условий безопасности и охраны труда на рабочем месте, а также на 
представительное участие в проверке и рассмотрении вопросов, связанных с 
улучшением условий, безопасности и охраны труда;

- обжалование действий (бездействия) работодателя в области 
трудовых и непосредственно связанных с ними отношений;

- оплату труда в соответствии с квалификацией, сложностью труда, 
количеством и качеством выполненной работы, а также условиями труда;



- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, 
включая право на забастовку, в порядке, установленном настоящим 
Кодексом, иными законами Республики Казахстан;

обеспечение защиты персональных данных, хранящихся у 
работодателя;

- получение из единой системы учета трудовых договоров сведения о 
трудовом договоре и своей трудовой деятельности;

- участие в работе коллегиальных органов колледжа;
внесение предложения по улучшению работы колледжа и 

совершенствованию образовательного процесса;
бесплатное пользование библиотеками и информационными 

ресурсами, а также доступ в порядке, установленном актами Работодателя, к 
информационно-телекоммуникационным сетям и базам данных, учебным и 
методическим материалам, музейным фондам, материально-техническим 
средствам обеспечения образовательной деятельности, необходимым для 
качественного осуществления педагогической, научной или 
исследовательской деятельности в организациях, осуществляющих 
образовательную деятельность;

3.3. Работник обязан:
- выполнять трудовые обязанности в соответствии с соглашениями, 

трудовым, коллективным договорами, актами работодателя;
- соблюдать трудовую дисциплину;
- соблюдать требования по безопасности и охране труда, пожарной 

безопасности, промышленной безопасности и производственной санитарии 
на рабочем месте;

- бережно относиться к имуществу работодателя и работников;
- сообщать работодателю о возникшей ситуации, представляющей 

угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя и 
работников, а также о возникновении простоя;

- не разглашать сведений, составляющих государственные секреты, 
служебную, коммерческую или иную охраняемую законом тайну, ставших 
ему известными в связи с выполнением трудовых обязанностей;

возмещать работодателю причиненный ущерб в пределах, 
установленных настоящим Кодексом и иными законами Республики 
Казахстан;

- письменно сообщать работодателю об изменении своих персональных 
данных в течение 7 календарных дней с предоставлением при необходимости 
соответствующих подтверждающих документов;

- в случае наступления временной нетрудоспособности или невыхода 
на работу по другим причинам работник обязан лично поставить в 
известность руководителя структурного подразделения, к которому он 
относится или работника отдела кадров.

3.4. Работник имеет иные права и исполняет иные обязанности, 
предусмотренные Трудовым кодексом Республики Казахстан, соглашениями



о социальном партнерстве, коллективным договором и настоящими 
Правилами.

4. Основные права и обязанности работодателя
4.1. Основные права и обязанности работодателя устанавливаются в 

соответствии с Трудовым кодексом Республики Казахстан, соглашениями о 
социальном партнерстве, коллективным договором и настоящими 
Правилами.

4.2. Работодатель имеет право:
- на свободу выбора при приеме на работу;
- изменять, дополнять, прекращать и расторгать трудовые договоры с 

работниками в порядке и по основаниям, установленным Трудовым кодексом 
Республики Казахстан;

- издавать в пределах своих полномочий акты работодателя;
- создавать и вступать в объединения (ассоциации, союзы) в целях 

представительства и защиты своих прав и интересов;
требовать от работников выполнения условий трудового, 

коллективного договоров, правил трудового распорядка и других актов 
работодателя;

поощрять работников, налагать дисциплинарные взыскания, 
привлекать работников к материальной ответственности в случаях и порядке, 
предусмотренных Трудовым кодексом Республики Казахстан;

- на возмещение ущерба, нанесенного работником при исполнении 
трудовых обязанностей;

- обращаться в суд в целях защиты своих прав и законных интересов в 
сфере труда;

- устанавливать работнику испытательный срок;
обеспечивать работникам профессиональную подготовку, 

переподготовку и повышение их квалификации в соответствии с Трудовым 
кодексом Республики Казахстан;

- на возмещение своих затрат, связанных с обучением работника, в 
соответствии с Трудовым кодексом Республики Казахстан;

- на обращение за рассмотрением индивидуального трудового спора 
последовательно в согласительную комиссию, суд в порядке, 
предусмотренном Трудовым кодексом Республики Казахстан;

- на получение из единой системы учета трудовых договоров сведений 
о трудовой деятельности претендентов (с их предварительного согласия) и 
работников.

4.3. Работодатель обязан:
- соблюдать требования трудового законодательства Республики 

Казахстан, соглашений, коллективного, трудового договоров, изданных им 
актов;

- при приеме на работу заключать трудовые договоры с работниками в 
порядке и на условиях, установленных Трудовым кодексом республики 
Казахстан;



/

- требовать при приеме на работу документы, необходимые для 
заключения трудового договора, в установленные Трудовым кодексом 
республики Казахстан;

- предоставить работнику работу, обусловленную трудовым договором;
- своевременно и в полном размере выплачивать работнику заработную 

плату и иные выплаты, предусмотренные нормативными правовыми актами 
Республики Казахстан, трудовым, коллективным договорами, актами 
работодателя;

- знакомить работника с настоящими Правилами, иными актами 
работодателя, имеющими непосредственное отношение к работе (трудовой 
функции) работника, и коллективным договором;

рассматривать предложения представителей работников и 
предоставлять представителям работников полную и достоверную 
информацию, необходимую для ведения коллективных переговоров, 
заключения коллективных договоров, а также контроля за их выполнением;

- вести коллективные переговоры в порядке, установленном Трудовым 
кодексом республики Казахстан, заключать коллективный договор;

- обеспечивать работникам условия труда в соответствии с трудовым 
законодательством Республики Казахстан, трудовым, коллективным 
договорами;

обеспечивать работников оборудованием, инструментами, 
технической документацией и иными средствами, необходимыми для 
исполнения трудовых обязанностей, за счет собственных средств;

- предоставлять информацию уполномоченному органу по вопросам 
занятости в соответствии с требованиями законодательства Республики 
Казахстан о занятости населения;

- выполнять предписания государственных инспекторов труда;
- приостанавливать работу, если ее продолжение создает угрозу жизни, 

здоровью работника и иных лиц;
- осуществлять обязательное социальное страхование работников;
- страховать работника от несчастных случаев при исполнении им 

трудовых (служебных) обязанностей;
- предоставлять работнику ежегодный оплачиваемый трудовой отпуск;
- обеспечить сохранность и сдачу в государственный архив 

документов, подтверждающих трудовую деятельность работников, и 
сведений об удержании и отчислении денег на их пенсионное обеспечение и 
обязательное социальное страхование;

- предупреждать работника о вредных и (или) опасных условиях труда 
и возможности профессионального заболевания;

- принимать меры по предотвращению профессиональных рисков на 
рабочих местах и в технологических процессах, проводить 
профилактические работы с учетом производственного и научно- 
технического прогресса;



- вести учет рабочего времени, в том числе сверхурочных работ, во 
вредных и (или) опасных условиях труда, на тяжелых работах, выполняемых 
каждым работником;

- возмещать вред, причиненный жизни и здоровью работника, при 
исполнении им трудовых (служебных) обязанностей в соответствии с 
Трудовым кодексом республики Казахстан и иными законами Республики 
Казахстан;

- беспрепятственно допускать должностных лиц уполномоченного 
государственного органа по труду и местного органа по инспекции труда, 
представителей работников, технических инспекторов по охране труда для 
проведения проверок состояния безопасности, условий и охраны труда в 
организациях и соблюдения законодательства Республики Казахстан, а также 
для расследования несчастных случаев, связанных с трудовой 
деятельностью, и профессиональных заболеваний;

- обеспечить ведение реестров или других документов, определяемых 
работодателем, в которых указываются фамилия, имя, отчество (если оно 
указано в документе, удостоверяющем личность) и дата рождения 
работников моложе восемнадцати лет;

- осуществлять сбор, обработку и защиту персональных данных 
работника в соответствии с законодательством Республики Казахстан о 
персональных данных и их защите;

- осуществлять внутренний контроль по безопасности и охране труда;
- создавать согласительную комиссию в порядке, установленном 

Трудовым кодексом республики Казахстан;
- предоставлять работнику отпуск для прохождения скрининговых 

исследований с сохранением места работы (должности) и средней заработной 
платы в порядке и объеме, определенном законодательством Республики 
Казахстан в области здравоохранения;

- вносить информацию о заключении и прекращении с работником 
трудового договора, вносимых в него изменениях и (или) дополнениях, 
содержащих сведения, предусмотренные Трудовым кодексом республики 
Казахстан, в единую систему учета трудовых договоров в порядке, 
определенном уполномоченным государственным органом по труду;

- обеспечивать работникам равную оплату за равный труд, а также 
равные производственно-бытовые условия без какой-либо дискриминации;

- организовать труд преподавателей и других сотрудников колледжа 
так, чтобы каждый работал по своей специальности и квалификации, 
закрепив за каждым работником свое определенное рабочее место;

- своевременно знакомить преподавателей с расписанием учебных 
занятий, сообщать преподавателям в конце учебного года (до ухода в отпуск) 
их годовую нагрузку в новом учебном году;

- обеспечить безопасные условия труда и исправное состояние 
помещения, отопления, освещения, вентиляции, оборудования, оргтехники, 
необходимых для выполнения трудовых обязанностей;



- принимать во внимание предложения преподавателей и других 
работников, направленные на улучшение работы колледжа; поддерживать и 
поощрять лучших работников колледжа;

- принимать меры по совершенствованию организации оплаты труда, 
обеспечивать материальную заинтересованность работников в результатах их 
личного труда и в достижении общих стратегических целей колледжа;

обеспечивать строгое соблюдение трудовой дисциплины, 
осуществлять планомерную работу, направленную на ее укрепление, 
устранение потерь рабочего времени, формирование стабильного трудового 
коллектива, применять меры воздействия на нарушителей трудовой 
дисциплины, учитывая при этом мнение профсоюзного комитета;

- создавать условия для систематического повышение квалификации 
преподавателей и других работников колледжа.

4.4. Работодатель имеет иные права и исполняет иные обязанности, 
предусмотренные Трудовым кодексом Республики Казахстан, соглашениями 
о социальном партнерстве, коллективным договором и настоящими 
Правилами.

5. Правила поведения работников колледжа
5.1. Внешний вид сотрудника колледжа должен соответствовать 

статусу работника образовательного учреждения. В манере одеваться 
сотрудники обязаны придерживаться делового, официального стиля.

5.2. В колледже устанавливается правило обращаться к представителям 
администрации и другим работникам по имени - отчеству и на «Вы».

5.3. Работники независимо от должностного положения, обязаны 
проявлять вежливость, уважение, терпимость как в отношениях между собой, 
так и в отношениях со студентами.

5.4. Не допускается употребление грубых выражений, повышения 
голоса, употребления выражений, относящихся к ненормативной лексике при 
общении с другими сотрудниками и студентами колледжа.

5.5. Перед тем как покинуть рабочее место в конце рабочего дня, 
работник должен закрыть окна и двери своего кабинета и выключить свет.

5.6. Запрещается:
-  уносить с места работы имущество, предметы или материалы, 

принадлежащие колледжу, без получения на то соответствующего 
разрешения;

-  курить в местах, где в соответствии с требованиями техники 
безопасности и производственной санитарии установлен такой запрет;

— использовать Интернет, электронную почту и иные виды связи в 
непрофильных целях;

— приносить с собой и употреблять алкогольные напитки, приходить в 
колледж или находиться в нем в состоянии алкогольного, наркотического 
или токсического опьянения.

6. Рабочее время и время отдыха



6.1. Рабочее время работников колледжа определяется настоящими 
Правилами, учебным расписанием, графиком учебно-воспитательного 
процесса, графиком сменности, утверждаемыми работодателем по 
согласованию с профкомом первичной профсоюзной организации, а также 
условиями трудового договора, должностными инструкциями работников и 
обязанностями, возлагаемыми на них Уставом (Положением) колледжа.

6.2. Рабочее время и время отдыха для работников колледжа 
устанавливается в соответствии с Трудовым кодексом Республики Казахстан. 
Продолжительность рабочего времени работников колледжа не превышает 
40 часов в неделю.

6.3. Для педагогов, для технического персонала, обеспечивающего 
учебный процесс, устанавливается шестидневная рабочая неделя с одним 
выходным днем. Для остальных работников организации устанавливается 
пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями.

6.4. В колледже устанавливаются следующие режимы рабочего 
времени:

Пятидневная рабочая неделя с 2 выходным днями (суббота, 
воскресенье), продолжительность ежедневной работы 8 часов. Начало 
ежедневной работы в 8-30, окончание -  17-30, время перерыва для отдыха и 
приема пищ и-с 13-00-14-00.

Шестидневная рабочая неделя с 1 выходным днем (воскресенье) 
продолжительность ежедневной работы 7 часов с понедельника по пятницу, 
в субботу 5 часов. Начало ежедневной работы в 8-30, окончание- 16-30, 
время перерыва для отдыха и приема пищи -  с 13-00 до 14-00. В субботу 
начало ежедневной работы в 8-30, окончание -  14-00, время перерыва для 
отдыха и приема пищи -  с 11-00 до 11-30.

Продолжительность рабочего времени преподавателей время начала и 
окончания ежедневной работы определяется учебным расписанием, 
планами и графиками работы колледжа, а также индивидуальными планами 
педагога, обусловленными его должностными обязанностями.

6.5. Для отдельных категорий работников, относящихся к 
техническому персоналу (дежурные по общежитию) устанавливается 
сменный график работы. Режим работы работников, работающих по сменам, 
определяется графиками сменности, составляемыми работодателем с учетом 
мнения профсоюзного комитета колледжа. Графики сменности доводятся 
работодателем до сведения работников не менее чем за десять календарных 
дней до введения их в действие.

6.6. С целью обеспечения эффективности и качества образовательного 
процесса и рационального использования рабочего времени допускается 
введение для отдельных категорий работников индивидуальных графиков 
рабочего времени, а так же сокращение продолжительности перерыва для 
отдыха и приема пищи, но не ниже нормы установленной Трудовым 
кодексом Республики Казахстан. Введение индивидуального графика работы 
и сокращение общеустановленной продолжительности перерыва для отдыха 
и приема пищи допускается при наличии письменного согласия работника с



предварительным уведомлением об изменении условий трудового договора в 
сроки, установленные Трудовым кодексом Республики Казахстан. Внесение 
настоящих изменений в трудовой договор оформляется дополнительным 
соглашением.

6.7. Педагог, не занимающий административную должность часы, 
свободные от проведения занятий, дежурств, участия во внеурочных 
мероприятиях, предусмотренных планом организации образования 
(заседания педагогического совета, родительские собрания и т.п.), вправе 
использовать по своему усмотрению.

6.8. Время осенних, зимних и весенних каникул, а также время летних 
каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем 
педагогов и других работников организации.

6.9. В эти периоды педагоги привлекаются работодателем к 
педагогической и организационной работе в пределах времени, не 
превышающего их учебной нагрузки до начала каникул. График работы в 
каникулы утверждается приказом директора по согласованию с 
профсоюзным комитетом первичной профсоюзной организации.

6.10. В каникулярное время технический персонал привлекается к 
выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных знаний 
(мелкий ремонт, работа на территории и др.), в пределах установленного им 
рабочего времени.

6.11. Учет рабочего времени ведется ответственными сотрудниками 
структурных подразделений колледжа.

6.12. Видами времени отдыха являются:
1) перерывы в течение рабочего дня (рабочей смены):
2) перерыв для отдыха и приема пищи;
3) внутрисменные и специальные перерывы;
4) ежедневный (междусменный) отдых;
5) выходные дни;
6) праздничные дни;
7) отпуска.
6.12. Выходные дни определяются в соответствии с применяемым 

режимом рабочего времени.
6.13. Первый день Курбан-айта, отмечаемого по мусульманскому 

календарю, 7 января - православное Рождество являются выходными днями 
независимо от применяемых режимов работы и графиков сменности.

6.14. Дни, в которые отмечаются национальные и государственные 
праздники в Республике Казахстан, признаются праздничными днями в 
соответствии с трудовым законодательством Республики Казахстан.

6.15. Праздничные дни в Республике Казахстан являются нерабочими 
днями.
Национальным праздником в Республике Казахстан является День 
Независимости 16 декабря, отмечаемый 16-17 декабря.
Государственными праздниками в Республике Казахстан являются 
праздники, отмечаемые в следующие дни:



Новый год - 1-2 января;
Международный женский день - 8 марта;
Наурыз мейрамы - 21-23 марта;
Праздник единства народа Казахстана - 1 мая;
День защитника Отечества - 7 мая;
День Победы - 9 мая;
День Столицы - 6 июля;
День Конституции Республики Казахстан - 30 августа;
День Первого Президента Республики Казахстан - 1 декабря.

При совпадении выходного и праздничного дней выходным днем является 
следующий после праздничного рабочий день.

6.16. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков 
определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым 
директором колледжа по согласованию с профкомом колледжа не позднее 
третьей декады декабря. Общий график отпусков составляется на основании 
графиков отпусков, представленных в отдел кадров ответственными лицами 
структурных подразделений, составленных с учетом производственной 
необходимости и пожеланий работников.

6.17. Основанием для предоставления оплачиваемого ежегодного 
трудового отпуска является график отпусков, а в случае предоставления 
отпуска вне графика или разделение ежегодного трудового оплачиваемого 
отпуска на части письменное заявление работника. Заявление 
согласовывается непосредственным руководителем работника и 
предоставляется не менее чем за 5 рабочих дней до начало отпуска в отдел 
кадров колледжа.

-  6.18. Работникам колледжа предоставляются ежегодные оплачиваемые 
трудовые отпуска следующей продолжительностью:

-  педагогам -  56 календарных дней
-  гражданским служащим, не относящимся к педагогам и приравненным 

к ним лицам -  30 календарных дней;
-  медицинской сестре -  42 календарных дня (30 календарных дней 

основной и 12 календарных дней дополнительный);
-  работникам, относящимся к категории технического персонала - 24 

календарных дня.
-  Коллективным договором может быть предусмотрена большая 

продолжительность оплачиваемого ежегодного трудового отпуска для 
отдельных категорий работников, а так же установлены дополнительные 
оплачиваемые ежегодные трудовые отпуска поощрительного характера.

6.19. Продолжительность оплачиваемых ежегодных трудовых отпусков 
исчисляется в календарных днях без учета праздничных дней, приходящихся 
на дни оплачиваемого ежегодного трудового отпуска, независимо от 
применяемых режимов работы и графиков сменности.

6.20. По соглашению между работником и работодателем 
оплачиваемый ежегодный отпуск может быть разделен на части с



соблюдением условий, предусмотренных Трудовым кодексом Республики 
Казахстан.

6.21. Отзыв работника из отпуска допускается в случае 
производственной необходимости только при наличии письменного согласия 
работника.

6.22. По соглашению сторон неиспользованная в связи с отзывом часть 
отпуска должна быть предоставлена в течение текущего или следующего 
рабочего года или присоединена к отпуску за следующий рабочий год. Либо 
по соглашению сторон Работнику может быть произведена компенсационная 
выплата за дни не использованной части оплачиваемого ежегодного 
трудового отпуска.

6.23. При прекращении трудового договора работнику, который не 
использовал или использовал не полностью оплачиваемый ежегодный 
трудовой отпуск (ежегодные трудовые отпуска), производится 
компенсационная выплата за неиспользованные им дни оплачиваемого 
ежегодного трудового отпуска (ежегодных трудовых отпусков).

6.24. Работникам предоставляются следующие виды социальных 
отпусков:
1) отпуск без сохранения заработной платы;
2) учебный отпуск;
3) отпуск в связи с беременностью и рождением ребенка (детей), 
усыновлением (удочерением) новорожденного ребенка (детей);
4) отпуск без сохранения заработной платы по уходу за ребенком до 
достижения им возраста трех лет.

6.25. Социальные отпуска предоставляются по заявлению работника в 
порядке, предусмотренном Трудовым кодексом Республики Казахстан. 
Заявление о предоставлении отпуска без сохранения заработной платы и 
учебного отпуска визируется непосредственным руководителем работника.

7. Дисциплина труда ответственность за нарушение трудовой
дисциплины

7.1. Трудовая дисциплина обеспечивается работодателем путем 
создания необходимых организационных и экономических условий для 
индивидуального и коллективного труда, сознательного отношения 
работников к труду, методами убеждения, поощрения за добросовестный 
труд, а также применением дисциплинарных взысканий за совершение 
работниками дисциплинарных проступков.

7.2. Работодатель вправе применять различные виды поощрений за 
успехи в труде.

7.3. За добросовестное исполнение должностных обязанностей, 
высокое качество выполнения работ, за инициативу', творческую активность 
и другие достижения в работе работники могут быть поощрены: 
продвижением по гражданской службе, денежным вознаграждением, 
объявлением благодарности, вручением почетной грамоты.



7.4. Нарушение трудовой дисциплины (неисполнение или 
ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него трудовых 
обязанностей) влечет за собой применение мер дисциплинарного 
воздействия.

7.5. За нарушение трудовой дисциплины работодатель вправе 
применить следующие дисциплинарные взыскания:

1) замечание;
2) выговор;
3) строгий выговор;
4) расторжение трудового договора по инициативе работодателя.
7.6. Расторжение трудового договора в качестве дисциплинарного 

взыскания может быть применено в соответствии Трудовым кодексом 
Республики Казахстан в следующих случаях:

-  отсутствия работника на работе без уважительной причины в течение 
трех и более часов подряд за один рабочий день (рабочую смену);

-  нахождения работника на работе в состоянии алкогольного, 
наркотического, психотропного, токсикоманического опьянения (их
аналогов), в том числе в случаях употребления в течение рабочего дня 
веществ, вызывающих состояние алкогольного, наркотического,
токсикоманического опьянения (их аналогов);

-  отказа от прохождения медицинского освидетельствования для 
установления факта употребления веществ, вызывающих состояние 
алкогольного, наркотического, токсикоманического опьянения, 
подтвержденного соответствующим актом;

-  нарушения работником правил охраны труда или пожарной 
безопасности либо безопасности движения на транспорте, которое повлекло 
или могло повлечь тяжкие последствия, включая производственные травмы и 
аварии;

-  совершения работником по месту работы хищения (в том числе
мелкого) чужого имущества, умышленного его уничтожения или
повреждения, установленного вступившим в законную силу приговором или 
постановлением суда;

-  совершения виновных действий или бездействия работника, 
обслуживающего денежные или товарные ценности, если эти действия или 
бездействие дают основания для утраты доверия к нему со стороны 
работодателя;

-  совершения работником, выполняющим воспитательные функции, 
аморального проступка, не совместимого с продолжением данной работы;

-  разглашения работником сведений, составляющих государственные 
секреты и иную охраняемую законом тайну, ставших ему известными в связи 
с выполнением трудовых обязанностей;

-  повторного неисполнения или повторного ненадлежащего исполнения 
без уважительных причин трудовых обязанностей работником, имеющим 
дисциплинарное взыскание;



-  представления работником работодателю заведомо ложных документов 
или сведений при заключении трудового договора либо переводе на другую 
работу, если подлинные документы или сведения могли являться основания}.::--: 
для отказа в заключении трудового договора или переводе на другую работу:

-  нарушения трудовых обязанностей руководителем исполнительного 
органа работодателя, его заместителем либо руководителем подразделен г. я 
работодателя (филиалов, представительств и иных подразделений 
работодателя, определенных актом работодателя), повлекшие причинение 
материального ущерба работодателю.

7.7. Расторжение трудового договора в качестве дисциплинарного 
взыскания может быть применено к работнику только с учетом мнения 
профсоюзного комитета с соблюдением порядка применения 
дисциплинарного взыскания.

7.8. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться 
тяжесть совершенного проступка, предшествующее поведение работника и 
обстоятельства, при которых он был совершен.

7.9. До применения взыскания работодатель обязан затребовать 
объяснение в письменной форме.

7.10. Если по истечении двух рабочих дней письменное объяснение 
работником не представлено, то составляется соответствующий акт. Не 
предоставление работником объяснения не является препятствием для 
применения дисциплинарного взыскания.

7.11. Дисциплинарные взыскания применяются работодателем 
непосредственно при обнаружением дисциплинарного проступка, но не 
позднее одного месяца со дня обнаружения.

7.12. Дисциплинарное взыскание не может применено позднее 6 
месяцев со дня совершения пропуска, за исключением случаев 
предусмотренных Трудовым кодексом Республики Казахстан.

7.13. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть 
применено только одно дисциплинарное взыскание.

7.14. Дисциплинарное взыскание налагается директором колледжа 
путем издания соответствующего приказа.
Приказ о наложении на работника дисциплинарного взыскания не может 
быть издан в период:
временной нетрудоспособности работника;
освобождения работника от работы на время выполнения государственных 
или общественных обязанностей;
нахождения работника в отпуске или межвахтовом отдыхе; 
нахождения работника в командировке.

7.15. Приказ о наложении дисциплинарного взыскания объявляется 
работнику, подвергнутому дисциплинарному взысканию, под роспись в 
течение трех рабочих дней со дня его издания. В случае отказа работника 
подтвердить своей подписью ознакомление в приказе об этом делается 
соответствующая запись. Течение срока наложения дисциплинарного 
взыскания приостанавливается на время отсутствия работника на работе в



/ связи - временной нетрудоспособностью, освобождением от работы для 
выполнения государственных или общественных обязанностей, нахождением 
в отн; ске, командировке или межвахтовом отдыхе.

".16. Работодатель, наложивший на работника дисциплинарное 
взыскание, вправе снять его досрочно путем издания соответствующего 
приказа.

7.17. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры 
поощрения, указанные в настоящем Правилах, к работнику не применяется.

8.1. Настоящие Правила утверждается директором колледжа по 
согласованию с профсоюзным комитетом.

8.2. При необходимости Правила дополняется и изменяется или 
издается в новой редакции с соблюдением вышеуказанной процедуры 
утверждения и согласовании.

8.3. Для ознакомления педагогов и сотрудников колледжа текст Правил 
размещается на официальном сайте колледжа.

Председатель профсоюзного комитета Колледжа

8. Заключительные положения

Б.Р. Калыкова
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