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П Р А В И Л А 

внутреннего трудового распорядка 

Государственного автономного профессионального образовательного учреждения 

Республики Башкортостан «Уфимский медицинский колледж» 

 

1. Общие положения 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее – 

Правила) определяют трудовой распорядок в Государственном автономном 

профессиональном образовательном учреждения Республики Башкортостан 

«Уфимский медицинский колледж» (далее – учреждение, колледж) и 

регламентируют порядок приема, перевода и увольнения работников, основные 

права, обязанности и ответственность сторон трудового договора (далее – трудовой 

договор), режим работы, время отдыха, меры поощрения и взыскания, 

применяемые к работникам, а также иные вопросы регулирования трудовых 

отношений в учреждении (ст. 189 ТК РФ). 

1.2. Настоящие Правила являются локальным нормативным актом, 

разработанным и утвержденным в соответствии с трудовым законодательством РФ 

и уставом учреждения в целях укрепления трудовой дисциплины, эффективной 

организации труда, рационального использования рабочего времени, обеспечения 

высокого качества и производительности труда. 

1.3. В настоящих Правилах используются следующие понятия: 

Работодатель – Государственное автономное профессиональное 

образовательное учреждение РБ «Уфимский медицинский колледж»; 

Работник – физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с 

Работодателем на основании трудового договора и на иных основаниях, 

предусмотренных ст. 16 ТК РФ; 

Дисциплина труда – обязательное для всех работников подчинение правилам 

поведения, определенным в соответствии с ТК РФ, иными законами, трудовым 

договором, локальными нормативными актами Работодателя. 

1.4. Действие настоящих Правил распространяется на всех работников 

учреждения. 

1.5. Изменения и дополнения к настоящим Правилам разрабатываются и 

утверждаются Работодателем с учетом мнения представительного органа 

работников. 

1.6. Официальным представителем Работодателя является директор. 

1.2 Трудовые обязанности и права работников конкретизируются в трудовых 

договорах и должностных инструкциях, являющихся неотъемлемой частью 

трудовых договоров. 

 



2 Рабочее время 

2.1. Продолжительность рабочего времени работников колледжа составляет 

40 часов в неделю. 

2.2. При приеме на работу сокращенная продолжительность рабочего 

времени устанавливается: 

- для педагогических работников – не более 36 часов в неделю; 

- для работников в возрасте до 16 лет – не более 24 часов в неделю (при 

обучении в организациях, осуществляющих образовательную деятельность, – не 

более 12 часов в неделю); 

- для работников в возрасте от 16 до 18 лет – не более 35 часов в неделю (при 

обучении в организациях, осуществляющих образовательную деятельность, – не 

более 17,5 часа в неделю); 

- для работников, являющихся инвалидами I или II группы, – не более 35 

часов в неделю; 

- для работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными 

условиями труда, – не более 36 часов в неделю. 

2.3. При приеме на работу или в течение действия трудовых отношений по 

соглашению между Работодателем и работником может устанавливаться неполное 

рабочее время. 

2.3.1. Работодатель обязан установить неполное рабочее время по просьбе 

работников следующим категориям работников: 

- беременным женщинам; 

- одному из родителей (опекуну, попечителю), имеющему ребенка в возрасте 

до 14 лет (ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет); 

- лицу, осуществляющему уход за больным членом семьи в соответствии с 

медицинским заключением, выданным в установленном порядке; 

- женщине, находящейся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им 

возраста трех лет, отцу ребенка, бабушке, деду, другому родственнику или 

опекуну, фактически осуществляющему уход за ребенком и желающему работать 

на условиях неполного рабочего времени с сохранением права на получение 

пособия. 

2.4. Для работников, работающих по совместительству, продолжительность 

рабочего дня не должна превышать четырех часов в день. 

2.5. Для всех категорий работников продолжительность рабочего дня, 

непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается 

на один час. 

2.6. Работодатель имеет право привлекать Работника к работе за пределами 

продолжительности рабочего времени, установленной для данного работника при 

необходимости выполнить сверхурочную работу; 

2.6.1. Сверхурочная работа – работа, выполняемая работником по 

инициативе работодателя за пределами установленной для работника 

продолжительности рабочего времени: ежедневной работы (смены), а при 

суммированном учете рабочего времени - сверх нормального числа рабочих часов 

за учетный период. Работодатель обязан получить письменное согласие Работника 

на привлечение его к сверхурочной работе. 

Работодатель вправе привлекать работника к сверхурочной работе без его 

согласия в следующих случаях: 



- при производстве работ, необходимых для предотвращения катастрофы, 

производственной аварии либо устранения последствий катастрофы, 

производственной аварии или стихийного бедствия; 

- при производстве общественно необходимых работ по устранению 

непредвиденных обстоятельств, нарушающих нормальное функционирование 

систем водоснабжения, газоснабжения, отопления, освещения, канализации, 

транспорта, связи; 

- при производстве работ, необходимость которых обусловлена введением 

чрезвычайного или военного положения, а также неотложных работ в условиях 

чрезвычайных обстоятельств, т.е. в случае бедствия или угрозы бедствия (пожары, 

наводнения, голод, землетрясения, эпидемии или эпизоотии) и в иных случаях, 

ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего населения 

или его части. 

2.8. Работодатель ведет учет времени, фактически отработанного каждым 

работником, в табеле учета рабочего времени. 

 

3. Основные права и обязанности работников колледжа 

3.1. Работник колледжа имеет право на: 

- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке ина 

условиях, которые установлены ТК РФ,иными федеральными законами; 

- предоставление работы, обусловленной трудовым договором,отвечающей 

его профессиональной подготовке и квалификации; 

- рабочее место, соответствующее государственным нормативным 

требованиям охраны труда; 

- своевременную и в полном объеме оплату труда не ниже 

размеров,установленных Правительством РФ для соответствующих 

профессионально-квалификационных групп работников; 

- отдых, гарантируемый установленной федеральным закономмаксимальной 

продолжительностью рабочего времени и обеспечиваемый предоставлением 

еженедельных выходных дней, праздничных нерабочих дней,оплачиваемых 

ежегодных отпусков; 

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей 

квалификации в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

- участие в управлении колледжем в предусмотренных ТК РФ, иными 

федеральными законами и коллективным договором формах; 

- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров 

и соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении 

коллективного договора, соглашений; 

- защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми 

незапрещенными законом способами; 

- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением им трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном 

Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами; 

- предоставление предусмотренных ТК РФ гарантий при диспансеризации; 

- иные права, предоставленные ему трудовым законодательством, 

коллективным договором; 



- педагогические работники помимо трудовых прав пользуются 

академическими правами и свободами, предоставленными им Федеральным 

законом от 29.12.2012 г.№ 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации». 

3.2. Работник колледжа обязан: 

- добросовестно и в полном объеме исполнять свои трудовыеобязанности, 

возложенные на него трудовым договором, должностнойинструкцией, иными 

локальными нормативными актами; 

- предъявлять при приеме на работу документы, 

предусмотренныедействующим законодательством РФ; 

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка колледжа, в 

томчисле режим труда и отдыха; 

- соблюдать трудовую дисциплину; 

- исполнять приказы, распоряжения и указания руководителей, отданныев 

пределах их должностных полномочий, за исключением незаконных; 

- систематически повышать свою профессиональную квалификацию; 

- проходить обязательные предварительные (при приеме на работу) и 

периодические медицинские осмотры; 

- соблюдать требования по охране труда, технике безопасности, 

производственной санитарии, предусмотренные соответствующими правиламии 

инструкциями, пользоваться выданной спецодеждой; 

- беречь имущество и собственность колледжа – оборудование, 

аппараты,технику и т. п., строго соблюдать порядок их хранения и эксплуатации; 

- содержать в порядке и чистоте свое рабочее место, кабинет, передавать свое 

рабочее место, инвентарь и оборудование в исправном состоянии; 

- эффективно использовать учебное оборудование, экономно и рационально 

расходовать сырье, электроэнергию, топливо и другиематериальные ресурсы; 

- принимать меры к немедленному устранению причин и условий, 

препятствующих или затрудняющих нормальное выполнение работы 

(аварии,стихийное бедствие), и немедленно сообщать администрации колледжа о 

случившемся; 

- осуществлять меры, направленные на создание условий для сохранения, 

укрепления и восстановления здоровья участников образовательного процесса; 

- грамотно и своевременно вести необходимую документацию; 

- информировать работодателя, либо непосредственного руководителя 

опричинах не выхода на работу и иных обстоятельствах, препятствующих 

надлежащему выполнению работником своих трудовых обязанностей; 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами в сфере труда; 

- педагогические работники также должны соблюдать специальные 

обязанности, возложенные на них Законом об образовании. 

3.3. Работнику запрещается: 

- использовать в личных целях инструменты, приспособления, технику и 

оборудование; 

- использовать рабочее время для решения вопросов, не обусловленных 

трудовыми отношениями, пользоваться сетью Интернет в личных целях; 

- курить в помещениях колледжа и на прилегающей к колледжу территории; 



- употреблять в рабочее время алкогольные напитки, наркотические и 

токсические вещества, приходить на работу в состоянии алкогольного, 

наркотического или токсического опьянения; 

- выносить и передавать другим лицам служебную информацию; 

- оставлять на длительное время свое рабочее место, не сообщив об этом 

своему непосредственному руководителю и не получив его разрешения. 

3.4. Трудовые права и обязанности работников конкретизируются в 

трудовых договорах и должностных инструкциях. 

 

4. Поощрения за успехи в работе 

4.1. Для поощрения работников, добросовестно исполняющих трудовые 

обязанности, за продолжительную и безупречную работу в колледже и другие 

успехи в труде Работодатель применяет следующие виды поощрения: 

- объявление благодарности; 

- награждение ценным подарком; 

- награждение почетной грамотой; 

- выплата премий. 

4.2. Размер премий устанавливается в порядке и пределах, предусмотренных 

Положением об оплате труда, иными локальными нормативными актами 

Работодателя. 

4.3. Поощрения объявляются приказом директора. Допускается 

одновременное применение двух и более видов поощрений. 

 

5. Взыскания за нарушения трудовой дисциплины 

5.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или 

ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых 

обязанностей, работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные 

взыскания: 

1) замечание; 

2) выговор; 

3) увольнение по соответствующим основаниям, предусмотренным 

действующим на момент применения взыскания законодательством. 

5.2. Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не 

предусмотренных действующим на момент применения законодательством. 

5.3. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться 

тяжесть совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен. 

5.4. В соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации 

работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих трудовые 

обязанности, в том числе выдает премию. 

Основными критериями снижения размера премий, как вида выплат 

стимулирующего характера, является неисполнение или ненадлежащее 

исполнение работником колледжа по его вине возложенных на него трудовых 

обязанностей. 

Лишение или снижение размера выплат стимулирующего характера не 

является мерой дисциплинарной ответственности, применяется в целях повышения 

заинтересованности работников в эффективном труде и получения оплаты за труд 

пропорционально вложенным усилиям. 



При этом, если в течение года со дня применения дисциплинарного 

взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то 

он считается не имеющим дисциплинарного взыскания. 

Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного 

взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, по 

просьбе самого работника, по ходатайству его непосредственного руководителя 

или представительного органа работников. В случае снятия, в том числе 

досрочного, дисциплинарного взыскания последнее не учитывается при 

разрешении вопросов о распределении выплат стимулирующего характера. 

 

6. Порядок применения и обжалования дисциплинарных взысканий 

6.1. До применения дисциплинарного взыскания от работника должно быть 

затребовано письменное объяснение. 

6.2. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со 

дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его 

в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительного 

органа работников. 

6.3. Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного 

взыскания за несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, 

установленных законодательством Российской Федерации о противодействии 

коррупции, не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения 

проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной 

деятельности или аудиторской проверки – позднее двух лет со дня его совершения. 

Дисциплинарное взыскание за несоблюдение ограничений и запретов, 

неисполнение обязанностей, установленных законодательством Российской 

Федерации о противодействии коррупции, не может быть применено позднее трех 

лет со дня совершения проступка. В указанные сроки не включается время 

производства по уголовному делу. 

6.4. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только 

одно дисциплинарное взыскание. 

6.5. Приказ (распоряжение) работодателя 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 (распоряжением) под роспись, 

то составляется соответствующий акт. 

6.6. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано в порядке, 

установленном для рассмотрения индивидуальных трудовых споров. 

6.7. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания 

работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он 

считается не подвергшимся дисциплинарному взысканию. 

В указанный период меры поощрения к работнику не применяются. 

6.8. Дисциплинарное взыскание может быть снято до истечения срока 

применившим его работодателем по собственной инициативе, по просьбе 

работника, по ходатайству непосредственного руководителя или 

представительного органа работников предприятия, если подвергнутый 

дисциплинарному взысканию не совершил нового проступка и проявил себя как 

добросовестный работник. 


