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Правила внутреннего распорядка 

«Колледж транспорта» управления образования 

Восточно-Казахстанского областного акимата 

 
 

1. Общие положения 

 

1.1 Настоящие Правила внутреннего распорядка КГКП «Колледж транспорта» 

разработаны на основе Типовых правил внутреннего распорядка организации образования 

ВКО, утвержденных постановлением Восточно-Казахстанского акимата от 01 апреля 2015 года 

№80 и зарегистрированных в Реестре государственной регистрации нормативных, правовых 

актов 5 мая 2015 года за № 3925, и определяют порядок организации и осуществление 

внутреннего распорядка КГКП «Колледж транспорта» 

1.2 Администрация КГКП «Колледж транспорта» обеспечивает доступность и 

ознакомление сотрудников, студентов, а также их родителей или других законных 

представителей с Правилами внутреннего распорядка колледжа. 

 

2. Внутренний распорядок организации образования 

2.1. Взаимодействие администрации организации образования и педагогов со 

студентами и родителями. 

Администрация и педагоги КГКП «Колледж транспорта» взаимодействует со студентами, 

родителями и иными законными представителями по всем вопросам организации учебно- 

воспитательного процесса, сохранения жизни и здоровья студентов и защиты их прав. 

2.2. Поведение участников учебно-воспитательного процесса. 

Студенты имеют право на: 

 получение качественного образования в соответствии с государственным 
общеобязательным стандартом технического и профессионального образования; 

 бесплатное пользование информационными ресурсами в колледже, обеспечение 

учебниками, учебно-методическими комплексами и учебно-методическими пособиями; 

 бесплатное пользование спортивными, читальными, актовыми залами, компьютерными 

классами и библиотекой; 

 поощрение и вознаграждение за успехи в учебе, творческой, научно-исследовательской 

деятельности; 

 на восстановление и перевод из одного учебного заведения в другое, с одной 

специальности на другую, с одной формы обучения на другую в соответствии с действующим 

законодательством; 

 на совмещение обучения с работой в свободное от учебы время; 

 иные права, предусмотренные законодательством Республики Казахстан. 

Студенты обязаны: 

 выполнять требования Правил внутреннего распорядка; 

 овладевать знаниями, исполнительскими навыками в соответствии с установленными 

требованиями; 

 бережно относится к имуществу колледжа; 

 уважать честь и достоинство других студентов и работников колледжа, 

 соблюдать деловой стиль одежды, носить бейджи. 

 предъявлять при входе в колледж студенческий билет, 

 По решению педсовета приказом руководителя колледжа студенты могут быть 

отчислены в следующих случаях: 

 по собственному желанию; 

 в связи с переводом в другую организацию образования; 

 за академическую неуспеваемость; 

 если по результатам промежуточной аттестации имеют более трех 

неудовлетворительных оценок 

 по состоянию здоровья на основании медицинской справки установленного образца 
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 за неоднократное нарушение Правил внутреннего распорядка; 

 невыход из академического отпуска в установленные приказом сроки; 

 осуждения обучающихся к лишению свободы в соответствии с вступившим в законную 
силу приговором суда; 

 за невыполнение условий договора обучающимися на договорной основе; 

 в иных случаях. 

Педагогические работники имеют право на: 

 занятие педагогической деятельностью с обеспечением условий для профессиональной 
деятельности 

 занятие научно-исследовательской, опытно-экспериментальной работой, внедрение 

новых методик и технологий в педагогическую практику; 

 свободный выбор способов и форм организации педагогической деятельности при 
условии соблюдения требований государственного общеобязательного стандарта технического 

и профессионального образования; 

 участие в работе коллегиальных органов управления колледжа; 

 повышение квалификации не реже одного раза в пять лет; 

 досрочную аттестацию с целью повышения категории; 

 моральное и материальное поощрение за успехи в педагогической деятельности в виде 

государственных наград, почетных званий и премий; 

 защиту своей профессиональной чести и достоинства; 

 учебный отпуск с сохранением педагогического стажа; 

 обжалование приказов администрации колледжа. 

 Не допускается привлечение педагогических работников к видам работ, не связанным с 

выполнением ими своих профессиональных обязанностей, за исключением случаев, 
предусмотренных законами Республики Казахстан. 

Педагогический работник обязан: 

 обладать соответствующими теоретическими и практическими знаниями и навыками 
преподавания в области своей профессиональной компетенции; 

 обеспечить качество предоставляемых образовательных услуг в соответствии с 
требованиями государственного общеобязательного стандарта технического и 

профессионального образования; 

 воспитывать студентов в духе высокой нравственности, уважения к родителям, 

этнокультурным ценностям, бережного отношения к окружающему миру; 

 развивать у обучающихся жизненные навыки, компетенцию, самостоятельность, 

творческие способности 

 постоянно совершенствовать свое профессиональное мастерство, интеллектуальный, 

творческий и общенаучный уровень; 

 не реже одного раза в пять лет проходить аттестацию; 

 соблюдать нормы педагогической этики и Кодекса чести преподавателя колледжа 
транспорта; 

 уважать честь и достоинство коллег, студентов и их родителей. 

2.3. Условия для получения знаний и сохранения жизни и здоровья обучающихся, 

охраны прав студентов. 

Предметом деятельности КГКП «Колледж транспорта» является учебно-воспитательная 

работа в сфере образования, подготовка специалистов транспортной отрасли для экономики 

Республики Казахстан. 

Основными документами, регулирующими образовательную деятельность колледжа 

являются Государственный общеобязательный стандарт технического и профессионального 

образования, типовые учебные планы, рабочие учебные планы, правила внутреннего 

распорядка учебного процесса. 

КГКП «Колледж транспорта» осуществляет: 

 подготовку квалифицированных специалистов согласно лицензии и приложений к 

лицензии в разрезе по специальностям и квалификациям, востребованных на рынке труда, с 
вручением документов государственного образца; 
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 осуществление учебно-воспитательной деятельности в соответствии с учебными 
планами и программами, разработанными на основе государственного общеобязательного 

стандарта технического и профессионального образования, типовых учебных планов; 

 подготовку квалифицированных кадров на базе основного среднего, общего среднего 
образования, как на бюджетной основе, так и на платной основе с заключением договора. 

 развитие долгосрочного сотрудничества с организациями и объединениями различной 

формы собственности по проведению производственной практики, стажировки и 

трудоустройству выпускников КГКП «Колледж транспорта», как на территории Республики 

Казахстан, так и за ее пределами; 

 штатные медицинские работники колледжа оказывают доврачебную медицинскую 
помощь и осуществляют контроль за здоровьем и санитарно-гигиеническим состоянием 

обучающихся и работников. 

Образовательный процесс строится в соответствии с Государственным общеобязательным 

стандартом технического и профессионального образования с учетом особенностей 

специальностей. 

Образовательный процесс ведется на государственном и русском языках. В зависимости 

от содержания образовательных учебных программ с учетом потребностей и возможностей 

личности, создания условий доступности получения каждого уровня образования, обучение 

осуществляется в форме очного и заочного обучения. 

Устанавливаются основные виды учебных занятий: урок, лекция, семинар, практическое 

занятие, лабораторное занятие, консультация, самостоятельная работа, учебная и 

производственная практика, выполнение курсовой работы (курсовое проектирование), а также 

могут проводиться другие виды учебных занятий. 

Производственное обучение и профессиональная практика осуществляется в 

производственных мастерских, лабораториях, а также в других организациях на основании 

заключенных договоров. Время работы на производственном обучении и производственной 

практике не должно превышать продолжительности рабочего времени, установленного 

трудовым законодательством для соответствующей категории работников. 

2.4. На время текущей и итоговой аттестации действуют следующие правила: 

 Оценка знаний обучающихся при сдаче экзаменов, а также при защите курсовых 
проектов производится по цифровой пятибалльной системе: (5-«отлично», 4-«хорошо», 3- 

«удовлетворительно», 2-«неудовлетворительно»). 

 Зачеты, контрольные уроки, экзамены проводятся в соответствии с учебными планами и 

программами 

 Текущий контроль знаний обучающихся по дисциплинам при отсутствии по ним 

практических и семинарских занятий осуществляется путем проверки преподавателем 

обязательных контрольных работ (письменных заданий, рефератов), предусмотренных учебной 

программой. Контрольная работа проводится по нескольким вариантам (не менее 4 вариантов) 

или по индивидуальным заданиям; 

 Зачеты проводятся по дисциплинам, переходящим на следующий семестр, если учебным 

планом текущего семестра промежуточная аттестация в виде экзамена или итогового зачета по 

данной дисциплине не предусмотрена. Зачеты с дифференцированными оценками ("отлично", 

"хорошо", "удовлетворительно" и "неудовлетворительно") проводятся по курсовым проектам 

(работам), профессиональной практике, а также по специальным дисциплинам и (или) модулям, 

перечень которых определяется в соответствии с рабочим учебным планом; 

 Экзамены проводятся в период экзаменационных сессий, установленных учебными 

планами, в тестовой или традиционной форме в объеме изученного материала. Форма 

проведения экзамена (письменная, устная, тестовые задания) доводится до сведения студентов 

 К досрочной сдаче экзаменов промежуточной аттестации без освобождения от текущих 

учебных занятий приказом директора колледжа допускаются успевающие студенты, 

выполнившие лабораторные, практические, расчетно-графические и курсовые работы 

(проекты), зачеты согласно учебным планам по дисциплинам и (или) модулям текущего 

семестра с оценкой "отлично"; 

 Промежуточная аттестация организуется в форме защиты курсовых проектов, зачетов и 

экзаменов, при этом зачеты и защита курсовых проектов проводятся до начала экзаменов; 
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 Пересдача экзамена, при получении оценки "неудовлетворительно" (не зачтено), 
допускается не более одного раза по одной и той же дисциплине и (или) модулю; 

 Пересдача экзамена (зачета) допускается с письменного разрешения заведующего 

отделением, в установленные им сроки тому же преподавателю, преподавателям в рамках 

модуля, ведущем дисциплину (или в отсутствии ведущего преподавателя другому 

преподавателю, имеющему квалификацию, соответствующую профилю данной дисциплины и 

(или) модуля). 

 Обучающиеся, имеющие по результатам промежуточной аттестации более трех 

неудовлетворительных оценок, отчисляются из организации образования по решению 

педагогического совета приказом директора колледжа с выдачей ему (ей) справки 

установленного образца; 

 По завершению обучения проводится итоговая государственная аттестация, к которой 

допускаются обучающиеся, окончившие полный курс обучения и имеющие положительные 
оценки по всему курсу; 

 Итоговая аттестация обучающихся включает сдачу итоговых экзаменов по 

общепрофессиональным и специальным дисциплинам и (или) модулям, или выполнение и 

защита дипломного проекта (работы), или выполнение и защита дипломной работы со сдачей 

итогового экзамена по одной из специальных дисциплин и (или) модуля; 

 Итоговые экзамены по специальным дисциплинам проводятся в соответствии с 

учебными программами в следующих формах: устно, письменно, в форме комплексных 
экзаменов, включающих вопросы нескольких специальных дисциплин; 

 Обучающиеся, неаттестованные во время экзаменационной и дополнительной сессии по 

трем и более предметам, отчисляются из учебного заведения приказом директора колледжа: 

 Окончившим полный курс обучения и успешно сдавшим выпускные экзамены, 

выдаются документы государственного образца, обучающимся, не сдавшим выпускные 
экзамены, выдается справка об успеваемости; 

 Лицам, получившим оценку "неудовлетворительно" при защите дипломного проекта или 

сдаче итогового экзамена, итоговая аттестационная комиссия выносит решение о допуске к 

повторной пересдаче итоговой аттестации и определяет ее сроки. Повторный итоговый экзамен 

проводится только по дисциплине и (или) модулю, по которой была получена 

неудовлетворительная оценка; 

 Комиссия определяет, представить обучающемуся на повторную защиту ту же работу с 
доработкой, определяемой комиссией, или же разработать новую тему; 

 Обучающемуся, получившему оценку «неудовлетворительно» при повторной защите 
дипломного проекта или сдаче итоговых экзаменов, выдается справка установленного образца 

об окончании полного курса обучения по специальности (профессии); 

 Обучающиеся, не явившиеся на защиту дипломного проекта (работы) или сдачу 

итогового экзамена по уважительной причине, подтвержденной соответствующими 

документами, приказом руководителя организации образования могут быть допущены к 

прохождению итоговой аттестации в установленные сроки. 

 Обучающимся, сдавшим экзамены с оценками «отлично» не менее чем по 75 процентам 
всех дисциплин и (или) модуля учебного плана, а по остальным дисциплинам - с оценками 

«хорошо», и защитившему дипломный проект (работу) с оценками «отлично», выдается диплом 

с отличием. 

2.5. Осуществление приема на обучение 

 прием в колледж по всем формам подготовки проводится в соответствии с Типовыми 

правилами приема, Правилами приема в КГКП «Колледж транспорта», утверждаемых на 

текущий учебный год руководителем Управления образования ВКО; 

 зачисление в состав обучающихся осуществляется на конкурсной основе на основании 

заявлений лиц, имеющих основное среднее (основное общее), общее среднее (среднее общее), 

техническое и профессиональное (начальное профессиональное и среднее профессиональное), 

послесреднее. высшее (высшее профессиональное) образование, получивших положительные 

результаты на вступительном экзамене; 

 лица, предоставившие сертификат комплексного тестирования (выпускники прошлых 
лет, участвовавшие в комплексном тестировании в текущем году для высших учебных 
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заведений) или сертификат о результатах ЕНТ текущего года, участвовавшие в едином 
национальном тестировании), допускаются к конкурсу без вступительных экзаменов; 

 вступительные экзамены проводятся в форме тестирования или собеседования; 

2.6. Организация повышения профессиональной квалификации сотрудников 

организации. 

 Повышение профессиональной квалификации сотрудников КГКП «Колледж 

транспорта» осуществляется на основе перспективного и годового планов прохождения курсов 

повышения квалификации, перспективного и годового планов аттестации инженерно- 

педагогических работников на повышение и подтверждение квалификационных категорий. 

 С целью повышения профессионально-педагогического мастерства инженерно – 

педагогических работников в колледже организована работа 3-х секционного Факультета 

педагогических знаний и мастерства: 1-ая секция «Совершенствование педагогических знаний 

и мастерства преподавателей технического цикла», 2-ая секция «Совершенствование 

педагогических знаний и мастерства преподавателей общеобразовательного цикла», 3-ая секция 

«Школа начинающего преподавателя», состоящая из 3-ступеней, а также в колледже 

функционирует творческие группы преподавателей по изучению и применению 

инновационных технологий обучения. 

2.7. Время начала и окончания работы организации образования, перерывы между 

ними. 

 Нормативная учебная нагрузка для педагогических работников колледжа 

устанавливается согласно Закона Республики Казахстан ≪Об образовании≫. 

 Другим работникам колледжа рабочее время устанавливается согласно штатному 
расписанию, но не более 40 часов в неделю. 

 Шестидневная рабочая неделя устанавливается для всех работников колледжа, 

непосредственно связанных с учебно-воспитательным процессом, и отражается работодателем 

в индивидуальном трудовом договоре. 

 Начало и окончание рабочего дня, его продолжительность, время перерыва на обед 

устанавливается коллективным договором или приказом директора для каждого конкретного 
подразделения колледжа, исходя из особенностей и специфики его деятельности. 

 Применение сверхурочных работ администрация может проводить в исключительных 
случаях, предусмотренных действующим трудовым законодательством. 

2.8. Продолжительность учебных занятий студентов. 

 недельная нагрузка обязательных учебных занятий составляет не менее 36 учебных 
часов в неделю. Расписание учебных занятий составляется в соответствии с графиком учебного 
процесса и учебными планами; 

 единицей измерения учебного времени и основной формой организации учебно- 
воспитательного процесса является урок, продолжительностью 45 минут, расписанием 

предусмотрены спаренные занятия, продолжительностью 90 минут. 

 учебный год начинается 1 сентября и оканчивается до 1 июля, каникулярное время 

составляет 11 недель в год. в том числе в зимний период - не менее 2 недель. 

 

3. Порядок приема и увольнения работников колледжа 

 Работники колледжа реализуют право на труд путем заключения индивидуального 
трудового договора с администрацией колледжа в соответствии с требованиями действующего 

законодательства Республики Казахстан. 

 При приеме на работу администрация обязана потребовать от поступающего: 

предоставление трудовой книжки, оформленной в установленном порядке, а у уволенных из 

рядов Вооруженных сил - военный билет: предъявление паспорта или удостоверения личности; 

в случае если работа, на которую поступает работник, требует специальных знаний, то диплома 

или иного документа о полученном образовании или профессиональной подготовке. 

 Запрещается требовать от работников, при приеме на работу, документы, 

предоставление которых не предусмотрено законодательством. 

 Индивидуальный трудовой договор заключается в письменной форме в двух 

экземплярах. Прием на работу оформляется приказом директора. В приказе должно быть 
указано  наименование  работы  (должности)  в  соответствии  с  единым  тарифно- 
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квалификационным справочником работ и профессий рабочих или штатным расписанием и 
условиями оплаты труда. 

 Прием на работу инженерно-педагогического состава осуществляется на конкурсной 

основе. 

 При поступлении на работу или переводе работника колледжа на другую работу, 

администрация в установленном порядке обязана: 

 ознакомить работника с должностной инструкцией, условиями и оплатой труда и 

разъяснить его права и обязанности; 

 ознакомить его с правилами внутреннего распорядка и коллективным договором, 

действующим в колледже; 

 проинструктировать по технике безопасности, производственной санитарии, гигиене 
труда, противопожарной безопасности. 

Прекращение индивидуального трудового договора может иметь место только по 

основаниям, предусмотренным действующим трудовым законодательством. 

Работники имеют право расторгнуть индивидуальный трудовой договор, предупредив об 

этом администрацию колледжа письменно за один месяц. 

По истечении срока предупреждения об увольнении работник вправе прекратить работу, а 

администрация обязана выдать ему трудовую книжку и произвести с ним расчет. По 

договоренности между работником и администрацией, индивидуальный трудовой договор 

может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

Запрещается заключение трудовых договоров на определенный срок в целях уклонения от 

предоставления гарантий и компенсаций, предусмотренных для работников, с которыми 

трудовой договор заключен на неопределенный срок. 

Прекращение трудового договора оформляется приказом директора колледжа. В день 

увольнения администрация обязана выдать работнику его трудовую книжку с внесенной в нее 

записью об увольнении и произвести с ним окончательный расчет. Записи об увольнении в 

трудовую книжку должны производиться в точном соответствии с формулировками 

действующего законодательства и со ссылкой на соответствующую статью, пункта Трудового 

кодекса Республики Казахстан. Днем увольнения считается последний день работы. На 

выполнение отдельных видов, этапов работ могут приниматься работники на условиях 

заключения с ними трудовых соглашений. Расторжение индивидуального трудового договора 

по инициативе администрации колледжа производится в соответствии с требованиями и на 

основании действующего Трудового кодекса РК 

 

4. Основные права и обязанности работников колледжа 

4.1. Работники колледжа имеют право 

 на условия труда, отвечающие требованиям безопасности и гигиены; 

 на возмещение ущерба, причинившего повреждения здоровью в связи с работой; 

 на равное вознаграждение за равный труд, без какой бы то ни было дискриминации и не 

ниже установленного законом минимального размера; 

 на отдых, обеспечиваемый установлением предельной продолжительности рабочего 

времени, сокращением продолжительности рабочего времени, сокращением 

продолжительности дня для ряда профессий и работ, предоставлением еженедельных 

выходных дней, а также оплачиваемых ежегодных отпусков; 

 требовать от работодателя выполнения условий трудового, коллективного договоров; 

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

 на своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии с 

условиями 

трудового, коллективного договоров; 

 на защиту своих прав и законных интересов всеми не противоречащими закону 

способами; 

 на рабочее место, оборудованное в соответствии с требованиями безопасности и охраны 

груда: 
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 на оплату труда в соответствии с квалификацией, сложностью труда, количеством и 
качеством выполненной работы, а также условиями труда. 

4.2. Работники колледжа обязаны 

 добросовестно выполнять свои трудовые обязанности; 

 соблюдать трудовую дисциплину - основу порядка в колледже, своевременно и точно 

исполнять распоряжения администрации, использовать все рабочее время для 

производительного труда, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам 

выполнять их трудовые обязанности; 

 соблюдать требования по охране труда, технике безопасности, производственной 

санитарии, гигиены труда и противопожарной охране, предусмотренные соответствующими 

правилами и инструкциями, работать в выданной спецодежде, спецобуви. пользоваться 

необходимыми средствами индивидуальной защиты; 

 повышать производительность труда, своевременно и тщательно выполнять работы по 
планам и заданиям; 

 содержать свое рабочее место, оборудование и приспособления и передавать его 
сменяющему работнику в порядке, чистоте и исправности; 

 бережно относится к имуществу колледжа, инструментам, измерительным приборам, 

спецодежде и другим предметам, выдаваемым в пользование работникам, экономно и 

рационально расходовать материалы, энергию и другие ресурсы; 

 принимать меры к немедленному устранению причин и условий, препятствующих или 
затрудняющих нормальную работу и немедленно сообщать о случившемся администрации; 

 систематически повышать свою деловую (профессиональную) квалификацию. 

4.3. Инженерно-педагогический состав обязан: 

 вести на высоком уровне учебную и методическую работу; 

 осуществлять воспитательную работу среди обучающихся, в том числе во внеучебное 
время, 

 совершенствовать теоретические знания, практический опыт, педагогическое 
мастерство; 

 выявлять причины неуспеваемости обучающихся, оказывать им помощь посредством 

организации самостоятельных занятий, руководить научно-исследовательской и творческой 

работой обучающихся; 

 осуществлять постоянную связь с выпускниками колледжа, изучать их 

производственную деятельность и на основе ее анализа совершенствовать работу по обучению 

и воспитанию обучающихся. 

 Круг обязанностей (работ), которые выполняет каждый работник по своей 

специальности, квалификации или должности, определяется Единым тарифно- 

квалификационным справочником работ и профессий рабочих, квалификационным 

справочником должностей служащих, а также должностными инструкциями, утвержденными в 

установленном порядке. 

 

5. Основные обязанности администрации. 

5.1. Администрация колледжа обязана: 

 правильно организовать труд инженерно-педагогического состава и других работников 

колледжа чтобы каждый работал по своей специальности и квалификации, имел закрепленное 

за ним рабочее место, своевременно, до начала порученной работы, был ознакомлен с 

установленным заданием и обеспечен работой в течение всего рабочего дня; 

 обеспечить безопасные условия труда исправное состояние оборудования, своевременно 

сообщать педагогическим работникам расписание их учебных занятий и утверждать на 

предстоящий учебный год индивидуальные планы учебно-методической, научно- 

исследовательской и других видов работ, выполняемых инженерно-педагогическим составом 

колледжа, разрабатывать и утверждать должностные инструкции для работников других 

штатных категорий 



9  

 создавать условия для улучшения качества подготовки и воспитания специалистов с 
учетом новейших достижений науки, техники, культуры, перспектив их развития и научной 

организации труда 

 осуществлять воспитательную работу с сотрудниками, обучающимися, создавать 
условия для проведения культурно-массовой работы, занятий физической культурой и спортом, 

техническими декоративно-прикладным творчеством; 

 своевременно рассматривать и в случае целесообразности внедрять предложения 
общественных организаций, преподавателей и других работников, направленные на улучшение 

работы колледжа, поддерживать и поощрять лучших ее работников; 

 обеспечивать строгое соблюдение трудовой, производственной и исполнительской 

дисциплины, постоянно осуществлять экономическую, организаторскую и воспитательную 

работу, направленную на ее укрепление, устранение потерь рабочего времени, рациональное 

использование трудовых ресурсов, формирование стабильного трудового коллектива 

применять меры воздействия к нарушениям трудовой дисциплины; 

 неуклонно соблюдать законодательство о труде и правила охраны труда, улучшать 

условия труда и учебы сотрудников и обучающихся. Обеспечивать надлежащее техническое 

оборудование всех рабочих мест и создавать на них условия работы, соответствующие 

правилам по охране труда (правила по технике безопасности, санитарным нормам и др.). При 

отсутствии в правилах требований, соблюдение которых при производстве работ необходимо 

для обеспечения безопасных условий труда, администрация колледжа принимает меры, 

обеспечивающие безопасные условия труда; 

 принимать необходимые меры по профилактике производственного травматизма, 

профессиональных и других заболеваний работников колледжа, 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: 

 постоянно контролировать знание и соблюдение работниками и обучающимися всех 

требовании инструкций по технике безопасности, производственной санитарии и гигиене труда, 
противожарной охране; 

 обеспечивать исправное содержание помещений, отопления, вентиляции, оборудования, 

создавать нормальные условия для хранения верхней одежды работников колледжа и 

обучающихся; 

 обеспечить правильное применение действующих условий оплаты и нормирования 
труда выплачивать заработную плату и стипендию в установленные сроки; 

 обеспечивать своевременное предоставление отпусков всем работникам колледжа по 
графику; 

 создавать необходимые условия трудовому коллективу для повышения эффективности 

воспитательной, учебно-методической, учебной и научно-исследовательской работы, 

рационального использования рабочего времени, материалов, аппаратуры, энергии, других 

ресурсов, выполнение договорных обязательств, для повышения роли морального и 

материального стимулирования высокоэффективного труда, решения вопросов о поощрении 

работников, обеспечивать распространение и внедрение передового опыта. 

 

6. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины. 

 За нарушение трудовой дисциплины администрация колледжа применяет следующие 

виды дисциплинарных взысканий: замечание, выговор, строгий выговор, расторжение 

индивидуального трудового договора. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания, 

может быть применено за систематическое, невыполнение работником без уважительных 

причин обязанностей, возложенных на него трудовым договором или правилами внутреннего 

распорядка; если к работнику ранее применялись меры дисциплинарного или общественного 

воздействия за прогул (в том числе за отсутствие на рабочем месте более 3 часов в течение 

рабочего дня) без уважительных причин, за появление на работе в нетрезвом состоянии, в 

состоянии наркотического или токсического опьянения, а также совершение по месту работы 
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хищения (в том числе мелкого), государственного или общественного имущества, 

установленного вступившим в законную силу приговора суда или постановлением органа, в 

компетенцию которого входит наложение администрацией взыскания или применение мер 

общественного воздействия. 

 В случае нарушения сотрудниками колледжа правил противопожарной безопасности 

или техники безопасности к ним применяются меры дисциплинарного взыскания, 

предусмотренные Трудовым кодексом Республики Казахстан: замечание, выговор, строгий 

выговор, расторжение индивидуального трудового договора. При этом ответственность за 

противопожарную безопасность в учебных кабинетах колледжа возлагается на преподавателей 

и лаборантов, работающих в этих кабинетах. Ответственными за противопожарную 

безопасность на своих рабочих местах (кабинетах) являются руководители соответствующих 

структурных подразделении или сотрудники, работающие в данных помещениях. 

 Прогулом считается неявка на работу без уважительных причин или отсутствие на 
работе в течение 3-х часов без уважительной причины. 

 До применения дисциплинарного взыскания от нарушителя трудовой дисциплины 
должны быть затребованы объяснения в письменной форме. Отказ работника дать объяснение 

не может служить препятствием для применения взыскания. 

 Дисциплинарные взыскания применяются директором колледжа или заместителем 

директора по подчиненности, непосредственно за обнаружением проступка, но не позднее 

одного месяца со дня обнаружения, не считая времени болезни или пребывания работника в 

отпуске. 

 Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее 6 месяцев со дня его 
совершения. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу. 

 За каждый проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание. 

 При применении взыскания должны учитываться тяжесть совершенного проступка, 
обстоятельства, при которых он совершен, предшествующее поведение работника, отношение к 

труду, а также соответствие дисциплинарного взыскания тяжести совершенного проступка. 

 Приказ о применении дисциплинарного взыскания, с указанием мотивов его применения 

объявляется работнику, подвергнутому взысканию, под расписку в 3-дневный срок. Приказ в 

случае необходимости доводится до сведения работников соответствующего подразделения 

колледжа 

 Если в течение шести месяцев со дня применения дисциплинарного взыскания работник 

не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 
дисциплинарного взыскания. 

 Администрация по своей инициативе, по ходатайству непосредственно руководителя 

структурного подразделения может издать приказ о снятии взыскания, не ожидая истечения 

срока, если работник не совершил нового проступка и проявил себя как добросовестный 

работник. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные в 

настоящих правилах, к работнику не применяются. 

 

7. Взаимодействие структурных подразделений с администрацией колледжа 

7.1. Исполнительным органом колледжа, как юридического лица, является директор, 

который назначается Управлением образования Восточно-Казахстанской области и подотчетен 

ему. 

Управление образования Восточно-Казахстанской области оформляет отношения с 

директором колледжа посредством заключения трудового контракта. Директор несет 

персональную ответственность перед Управлением образования Восточно-Казахстанской 

области за состояние дел в колледже. 

Директор действует на принципах единоначалия и самостоятельно решает все вопросы 

деятельности колледжа в соответствии с его компетенцией, определяемой законодательными 

актами Республики Казахстан и настоящими Правилами. 

Директор без доверенности действует от имени колледжа представляет его интересы во 

всех органах, заключает договора выдает доверенности, открывает банковские счета, издает 

приказы и дает указания, обязательные для всех работников колледжа. 
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В пределах своей компетенции и в соответствии с трудовым законодательством, директор 

принимает на работу и увольняет с работы работников колледжа принимает меры поощрения и 

налагает взыскания на них. 

Компетенции заместителя директора и других руководящих работников колледжа 

устанавливаются директором колледжа. Заместители директора в пределах своей компетенции 

действуют от имени колледжа, представляют его в государственных органах и других 

предприятиях, согласно предоставленной доверенности директором. 

7.2. Разрешается руководящим работникам самостоятельно, от имени колледжа 

подписывать следующие организационно-распорядительные, кадровые и финансово-расчетные 

документы: 

а) письма телеграммы, факсы; 

б) гарантийные письма, доверенности, акты (приема-передачи объектов ОС и НМА, их 

списания и т.п.), справки; 

в) финансово-расчетные документы; 

г) протоколы; 

д) выписки из приказов; 

е ) договора на оказание дополнительных платных образовательных услуг; 

ж) договора на производственную практику; 

з) направления на производственную практику; 

и) книжки успеваемости, студенческие билеты; 

к) характеристики обучающихся (военкомат, организация). 

7.3. Указанные права 7.2. делегируются следующим работникам: 

Заместителю директора по УР - в части подпунктов а б, г, д. и; 

 

8. Обязательство работников колледжа о неразглашении сведений, 

относящихся к коммерческой тайне. 

Не разглашать сведения, составляющие коммерческую тайну колледжа которые будут 

доверены или станут известны по работе. 

Не передавать третьим лицам и не раскрывать публично сведения, составляющие 

коммерческую тайну колледжа, без его согласия. 

Выполнять относящиеся к ним требования приказов, инструкций и положений по 

обеспечению сохранности коммерческой тайны колледжа. 

В случае попытки посторонних лиц получить сведения коммерческой тайны колледжа 

немедленно сообщать руководителю колледжа. 

Сохранять коммерческую тайну тех организаций, с которыми имеются деловые 

отношения. 

Не использовать знание коммерческой тайны колледжа для занятия любой деятельностью, 

которая в качестве конкурентного действия может нанести ущерб организации. 

В случае увольнения работника все носители коммерческой тайны колледжа (рукописи, 

черновики, чертежи, магнитные ленты, диски, дискеты, распечатки на принтере, кино- и фото 

негативы, позитивы, модели, материалы, изделия и пр.), которые находились в его 

распоряжении в связи с выполнением им должностных обязанностей во время работы в 

колледже, передать в отдел кадров или учебную часть. 

Об утрате, недостаче носителей коммерческой тайны, удостоверений, пропусков, ключей 

от режимных помещений, хранилищ, сейфов (металлических шкафов), личных печатей и о 

других фактах, которые могут привести к разглашению коммерческой тайны колледжа а также 

о причинах и условиях возможной утечки сведений, немедленно сообщать руководителю по 

подчиненности. До сведения каждого работника должны быть доведены с разъяснениями 

соответствующие положения по обеспечению сохранности коммерческой тайны колледжа. 
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9. Система поощрения работников колледжа. 

Система поощрения вводится в целях усиления материальной заинтересованности 

достижения лучших конечных результатов деятельности улучшения качества работы, создания 

условий для проявления творческой активности каждого работника. 

Регулируются «Положением о предоставления премирования, оказания материальной 

помощи и установления надбавок к должностным окладам для работников Колледжа» 

9.1. Виды поощрений: 

За образцовое выполнение трудовых обязанностей, достигнутые успехи в научной и 

практической деятельности, новаторство в труде, продолжительную и безупречную работу 

своевременное и добросовестное исполнение работниками своих должностных обязанностей 

предусмотрены следующие виды поощрений: 

 выплата премии; 

 награждение ценным подарком; 

 единовременное денежное вознаграждение; 

 награждение почетной грамотой; 

 представление к званиям, медалям и нагрудным знакам МОН РК; 

 повышение работника в должности, включение в резерв на выдвижение на 
вышестоящую должность; 

 представление к награждению государственными наградами, почетными званиями. 

 Поощрение работников за труд производится в соответствии с Положением об оплате 

труда работников, премировании, об оказании материальной помощи и выплате пособия на 

оздоровление работников колледжа. За особые трудовые заслуги перед обществом и 

государством работники могут быть представлены к государственным наградам. 

9.2. Порядок представления работников к поощрению и применение мер 

поощрения. 

Благодарность объявляется работникам за конкретные достижения, связанные с 

проведением отдельных разовых мероприятий, организуемых по поручению администрации, 

активной помощью в проведении мероприятий; выполнением на высоком уровне адресных 

поручений достигнутыми успехами в трудовой деятельности. В ходатайстве об объявлении 

благодарности отражаются: непосредственный вклад работника или его конкретное участие в 

проведении указанных мероприятий, а также его успехи и достижения в труде. Благодарность 

объявляется приказом директора. В трудовую книжку и личное дело работника вносится 

соответствующая запись с указанием даты и номера приказа о поощрении. 

Почетной грамотой награждаются работники, имеющие стаж работы в данном 

коллективе не менее 5 лет, а также лица способствующие развитию колледжа и принимающие 

активное участие в мероприятиях, проводимых в колледже за добросовестный и безупречный 

труд, профессиональное мастерство. Награждение Почетной грамотой производится приказом 

директора. Работникам, награжденным Почетной грамотой, делается соответствующая запись в 

трудовую книжку. 

Государственные награды Республики Казахстан являются высшей формой поощрения 

граждан за выдающиеся заслуги в науке, воспитании, просвещении, охране здоровья, жизни и 

прав граждан, благотворительной деятельности и иные заслуги перед государством. 

Государственными наградами Республики Казахстан являются: ордена, медали, знаки 

отличия Республики Казахстан; почетные звания Республики Казахстан. 

Представления к Государственным наградам оформляются на наградных листах по форме, 

утвержденной Указом Президента Республики Казахстан, в 2-х экземплярах, согласовываются в 

необходимых инстанциях и направляются в Министерство образования Республики Казахстан. 

Лица удостоенные государственных наград, пользуются льготами и преимуществами в порядке 

и случаях, установленных законодательством Республики Казахстан. Поощрения 

материального и морального характера применяются в соответствии с приказом директора (за 

исключением награждения государственными наградами). Поощрения (награды) работникам 

объявляются (вручаются) не позднее месяца со дня принятия решения о награждении, сведения 

обо всех поощрениях и награждениях работников вносятся в их личные дела и трудовые 

книжки. Структурные подразделения организации участвуют, в подготовке, согласовании и 

внесении ходатайств о поощрении и награждении работников. Учет поощрений и взысканий 



13  

 


