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Товарищество с ограниченной ответственностью 

«МНОГОПРОФИЛЬНЫЙ КОЛЛЕДЖ UIB» 

 

Утверждены  

Директором ТОО  

«Многопрофильный колледж UIB» 

Приказ № 3 от «1» сентября 2023 

 

ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО РАСПОРЯДКА 

  

1. Общие положения 

1.1. Настоящие Правила внутреннего распорядка ТОО «Многопрофильный колледж UIB» 

(далее – Правила) разработаны в соответствии с трудовым законодательством Республики и 

Казахстан и Законом Республики Казахстан от 27 июля 2007 года №319-11 «Об образовании» 

(далее – Закон). 

1.2. Настоящие Правила являются одним из основных нормативных документов, 

определяющих нормы поведения и действий работников и обучающихся ТОО 

«Многопрофильный колледж UIB» (далее – Колледж). Трудовая и учебная дисциплина в 

Колледже основываются на строгом соблюдении законодательства Республики Казахстан, 

настоящих Правил и иных внутренних нормативных документах Колледжа.  

1.3. Настоящие Правила обязательны для соблюдения всеми обучающимися и 

работниками Колледжа. За нарушение обязанностей, установленных настоящими Правилами, к 

обучающимся и работникам Колледжа могут быть применены меры дисциплинарного 

воздействия, предусмотренные законодательством Республики Казахстан, настоящими 

Правилами и внутренними нормативными документами Колледжа. 

 

2. Рабочее время и организация учебных занятий 

2.1. В Колледже установляется 5-дневная рабочая неделя. Продолжительность рабочего 

дня для административно - управленческого и технического персонала составляет 8 часов с 

понедельника по пятницу - исходя из 40 часов недели. 

2.2. Для сотрудников административно - управленческого и технического персонала 

устанавливается следующий режим работы: 

• начало работы в 8.00 ч.; 

• окончание работы – в 18.00 ч.; 

• обеденный перерыв – с 13.00 до 14.00 ч. 

2.3. Для педагогического состава Колледжа и обучающихся устанавливается следующий 

режим учебного дня:  

• начало занятий с 8.00 ч.; 

• вход студентов на территорию Колледжа за 15-20 минут до начала занятий; 

• преподаватели до начала учебных занятий открывают и проветривают учебные 

аудитории. 
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2.4. Продолжительность учебного дня в группе устанавливается, как правило, 8 

академических часов в день (четыре пары). При этом продолжительность учебной недели не 

должна превышать 36 часов. 

2.5. Продолжительность каникул за полный учебный год определяется сроком 11 недель, 

в том числе в зимний период не менее 2-х недель. 

2.6. Учебные занятия в Колледже проводятся согласно расписанию, составленному 

заместителем директора по учебной работе и заведующим учебной части на семестр и 

утвержденному директором Колледжа. 

2.7. Консультации в период сессии проводятся согласно расписанию, составленному 

заведующим отделения и утвержденному заместителем директора по учебной работе. 

2.8. На каждую учебную группу заводится журнал учебных занятий по установленной 

форме. Журнал хранится в учебной части Колледжа под наблюдением заместителя директора 

по учебной работе и выдается только преподавателю непосредственно перед занятием. 

2.9. Посторонние лица не допускаются на занятия без разрешения директора Колледжа 

или заместителя директора по учебной работе. Посещение преподавателей родителями 

разрешается после занятий по предварительному предупреждению охраны Колледжа со 

стороны кураторов, в дни родительских собраний и родительских дней. 

2.10. Ежедневно на первой паре заведующий учебной частью записывает отсутствующих 

на обучении и предоставляет информацию заместителю директора по воспитательной работе. 

Категорически запрещается отпускать обучающихся с уроков на различные мероприятия 

(репетиции, соревнования) без разрешения администрации Колледжа. 

2.11. Внесение изменений и дополнений в журналы теоретического обучения о зачислении 

и выбытии обучающихся, вносит только заведующий учебной частью Колледжа по указанию 

заместителя директора по учебной работе. 

2.12. Исправление оценок в журнале теоретического обучения не допускается. При 

нарушении данного распоряжения преподавателем пишется объяснительная, выносится 

замечание. При повторном нарушении — выговор.   

2.13. Заполнение и ведение журналов теоретического обучения осуществляется согласно 

требованиям, утверждённым уполномоченным органом Республики Казахстан. 

2.14. Преподаватели Колледжа обязаны своевременно выставлять оценки в журнал 

теоретического обучения. 

2.15. Категорически запрещается производить замену уроков по договоренности между 

преподавателями без разрешения администрации Колледжа. 

2.16. Все внеклассные мероприятия проводятся по плану, утвержденному директором 

Колледжа. При проведении общеколледжных мероприятий, дежурство кураторов групп 

обязательно.  

2.17. Проведение экскурсий, походов, выходов с обучающимися в кино, театры, посещение 

выставок и т.п. осуществляется только после разрешения директора Колледжа и проведения 

инструктажа по технике безопасности и правилам дорожного движения. 

2.18. Ответственность за жизнь и здоровье обучающихся при проведении мероприятий в 

Колледже, а также за его пределами несет педагогический работник Колледжа, назначенный 

приказом Администрации Колледжа.   

2.19. В Колледже не допускается нахождение на занятиях обучающихся в верхней одежде, 

а также пользование мобильными телефонами во время учебных занятий. 

2.20. Отпускать обучающихся из Колледжа раньше окончания учебных занятий без 

уважительной причины категорически запрещается.  

2.21. Обучающимся запрещается покидать территорию Колледжа во время учебно-

воспитательного процесса. 

2.22. В период каникул преподаватели, не находящиеся в отпуске, привлекаются 

директором Колледжа к методической работе, планированию учебно-воспитательного процесса 

и другим работам, связанным с учебным процессом, подготовкой к новому учебному году или 

семестру. 
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2.23. Рабочее время преподавателя, не считая времени, необходимого для подготовки к 

урокам и проверки письменных работ студентов, определяется расписанием учебных занятий, 

а также планами воспитательной и методической работы Колледжа. 

2.24. В случае болезни или невозможности явки на работу по иным причинам 

преподаватели обязаны до занятий поставить в известность заведующего учебной частью или 

заместителя директора по учебной работе. Заведующий учебной частью и заместитель 

директора по учебной работе обязаны принять все меры по замене отсутствующего 

преподавателя и извещению об этом обучающихся. 

2.25. Курение преподавателей и обучающихся Колледжа на территории Колледжа, а также 

на территории, прилегающей к Колледжу категорически запрещается. Нарушителям 

объявляется выговор.  

2.26. Перевод обучающихся из других учебных заведений осуществляется в соответствии 

с Правилами перевода и восстановления обучающихся по типам организации образования. 

2.27. При приеме обучающегося в Колледж, обучающийся и (или) его родители (законные 

представители) имеет право ознакомиться с Уставом колледжа, лицензией на право ведения 

образовательной деятельности, правилами внутреннего распорядка. 

2.28. Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается директором 

Колледжа. График отпусков составляется до 1 июня текущего учебного года и объявляется всем 

работникам Колледжа. 

 

3. Права и обязанности администрации Колледжа 

3.1. Администрация Колледжа имеет право: 

1) определять основные направления развития Колледжа, его структуру, утверждать 

штатное расписание, распределять должностные обязанности; 

2) ставить работникам Колледжа перспективные и текущие цели работы, отслеживать 

результаты; 

3) разрабатывать и утверждать единые требования к работникам Колледжа и 

обучающимся; 

4) требовать от работников Колледжа неукоснительного и точного исполнения своих 

должностных обязанностей, а также приказов и распоряжений; 

5) определять через аттестационную комиссию степень их профессиональной 

пригодности работников Колледжа, повышать или снижать уровень педагогической нагрузки 

по итогам аттестации; 

6) представлять в уполномоченные органы представления на работников Колледжа для 

присвоения им почетных званий, правительственных наград и награждения Почетными 

грамотами министерства. Поощрять, привлекать работников к дисциплинарной 

ответственности; 

7) привлекать к материальной ответственности, а в отдельных случаях представлять в 

уполномоченные органы Республики Казахстан материалы для привлечения к 

административной, уголовной ответственности работников и обучающихся Колледжа за 

хищение или порчу имущества, вверенного Колледжу. 

3.2. Администрация Колледжа обязана: 

1) организовать труд преподавателей и сотрудников в соответствии с должностными 

инструкциями и настоящими Правилами; 

2) обеспечивать материально – техническое оснащение Колледжа в соответствии с 

нормативными требованиями, установленными законодательством Республики Казахстан; 

3) обеспечивать безопасные условия труда и учебы, исправное состояние помещений, 

отопления, освещения, наличие необходимых материалов, инструментов и приспособлений для 

ведения учебного процесса; 

4) обеспечивать повышение квалификации работников Колледжа, создавать условия для 

их учебы и совершенствования профессионального мастерства; 
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5) создавать необходимые условия для культурно – воспитательной, физкультурно- 

массовой и оздоровительной работы. Разрабатывать и реализовать мероприятия по 

предупреждению правонарушений, наркомании, ВИЧ, алкоголизма и курения; 

6) осуществлять контроль за выполнением учебных планов, за соблюдением расписания 

учебных занятий, экзаменов, зачетов, консультаций; 

7) постоянно контролировать знание и соблюдение работниками и обучающимися 

Колледжа требований инструкций и правил по технике безопасности, производственной 

санитарии и гигиене груда, а также техники противопожарной безопасности, требований 

охраны труда;  

8) обеспечивать своевременное предоставление отдельным категориям обучающихся 

скидок и льгот, установленных внутренними документами Колледжа. 

 

4. Права и обязанности работников и преподавателей Колледжа 

4.1. Педагогические работники Колледжа имеют право на: 

1) обеспечение условий для профессиональной деятельности; 

2) свободный выбор способов и форм организации педагогической деятельности при 

условии соблюдения государственного общеобязательного стандарта; 

3) свободный выбор темы научных и практических исследований и форм использования 

их результатов в педагогической практике; 

4) участие в работе Педагогического совета Колледжа; 

5) повышение своей квалификации с отрывом или без отрыва от работы один раз в пять 

лет; 

6) досрочную аттестацию с целью повышения профессиональной квалификации; 

7) оплачиваемый отпуск продолжительностью 56 календарных дней;  

8) индивидуальную педагогическую деятельность; 

9) защиту своей профессиональной чести и достоинства; 

10) защиту наравне с другими видами собственности интеллектуальной собственности в 

форме материальных активов (научные, методические труды, патенты, программное 

обеспечение, образовательные и информационные технологии и другое), служащей источником 

образовательной и экономической деятельности Колледжа и его сотрудников; 

4.2. Педагогические работники Колледжа не вправе использовать образовательный 

процесс для политической агитации, принуждения обучающихся и к принятию политических, 

религиозных или иных убеждений либо отказу от них, для разжигания социальной, расовой, 

национальной или религиозной розни, агитации, пропагандирующей исключительность, 

превосходство либо неполноценность граждан по признаку социальной, расовой, 

национальной, религиозной или языковой принадлежности, их отношения к религии, в том 

числе посредством сообщения обучающимся недостоверных сведений об исторических, 

национальных, религиозных и культурных традициях наций и народностей Республики 

Казахстан, а также побуждения обучающихся к действиям, 

противоречащим Конституции Республики Казахстан и законодательству Республики 

Казахстан. 

4.3. Педагогические работники обязаны: 

1) обладать соответствующими профессиональными компетенциями в своей 

деятельности; 

2) соблюдать педагогические принципы обучения и воспитания, обеспечивать качество 

обучения и воспитания не ниже требований, предусмотренных государственными 

общеобязательными стандартами образования; 

3) непрерывно совершенствовать свое профессиональное мастерство, исследовательский, 

интеллектуальный и творческий уровень, в том числе повышать (подтверждать) уровень 

квалификационной категории не реже одного раза в пять лет; 

4) соблюдать педагогическую этику; 

5) проходить обязательные периодические медицинские осмотры в порядке, 

установленном законодательством Республики Казахстан; 

https://online.zakon.kz/Document/?doc_id=1005029
https://online.zakon.kz/Document/?doc_id=32091648#sub_id=50000
https://online.zakon.kz/Document/?doc_id=38860563
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6) уважать честь и достоинство обучающихся, а также их родителей или иных законных 

представителей; 

7) воспитывать обучающихся в духе уважения к закону, правам, свободам человека и 

гражданина, родителям, старшим, семейным, историческим и культурным ценностям, 

государственным символам, высокой нравственности, патриотизма, бережного отношения к 

окружающей среде; 

8) развивать у обучающихся жизненные навыки, компетенции, самостоятельность, 

творческие способности и формировать культуру здорового образа жизни; 

9) незамедлительно информировать администрацию Колледжа о фактах выявления 

обучающегося, нуждающегося в специальных социальных услугах; 

10) незамедлительно сообщать правоохранительным органам и администрации Колледжа 

о фактах совершения несовершеннолетними или в отношении них действий (бездействия), 

содержащих признаки уголовного либо административного правонарушения, в том числе 

ставших известными ему в связи с профессиональной деятельностью вне Колледжа; 

11) поддерживать постоянную связь с родителями или иными законными 

представителями обучающихся, консультировать их по вопросам обучения и воспитания 

обучающихся; 

12) уважать честь и деловую репутацию Колледжа, не распространять информацию, 

порочащую его имидж; 

13) вести здоровый образ жизни и пропагандировать его среди обучающихся Колледжа; 

14) выявлять и содействовать развитию индивидуальных и творческих способностей, 

обучающихся Колледжа; 

15) изучать передовой опыт работы, как преподавателей своего Колледжа, так и 

преподавателей других учебных заведений;  

16) активно участвовать во внутриколледжных, районных, городских и республиканских 

мероприятиях; 

17) выявлять причины неуспеваемости обучающихся Колледжа, оказывать им помощь в 

устранении пробелов в знаниях и в адаптации к обучению в Колледже. 

 

5. Права и обязанности обучающихся Колледжа 

5.1. Обучающиеся Колледжа имеют право на: 

1) получение образования в соответствии с государственными общеобязательными 

стандартами образования; 

2) получение дополнительных образовательных услуг, знаний, согласно своим 

склонностям и потребностям в соответствии с учебными планами Колледжа; 

3) участие в органах студенческого управления Колледжем; 

4) бесплатное пользование информационными ресурсами библиотеки, интернет- класса, 

обеспечение учебниками в порядке, установленном законодательством Республики Казахстан; 

5) на поощрение за успехи в учебной, спортивно-массовой, общественной, научной, 

экспериментальной деятельности в порядке, установленном законодательством Республики 

Казахстан и внутренними нормативными документами Колледжа; 

6) отсрочку от призыва на срочную военную службу в соответствии с законодательством 

Республики Казахстан. 

7) требовать от администрации Колледжа надлежащих условий для учебы, полного 

выполнения учебных программ и планов, от преподавателей – квалифицированного ведения 

занятий; 

8) на уважение человеческого достоинства, свободы совести, информации, свободного 

выражения собственных взглядов и убеждений. 

5.2. Обучающие Колледжа обязаны: 

1) соблюдать учебную дисциплину, посещать занятия, овладевать знаниями, умениями и 

практическими навыками в объеме государственных общеобразовательных стандартов 

образования;  
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2) в соответствии с расписанием посещать обязательные учебные занятия, выполнять в 

установленные сроки все виды заданий, предусмотренные учебным планом и программами; 

3) приветствовать вставая при входе администрации и преподавателя в аудиторию. 

4) заботиться о своем здоровье, стремиться к духовному и физическому 

самосовершенствованию; 

5) приходить в Колледж за 10-15 минут до начала занятий, сезонную верхнюю одежду 

сдавать в гардероб; 

6) при отсутствии на занятиях по уважительной причине обучающийся или его родители 

(законные представители) обязаны в этот же день поставить об этом в известность заведующего 

учебной частью или куратора группы и в первый день явки в Колледж предоставить куратору 

соответствующий подтверждающий документ; 

7)  неукоснительно соблюдать правила внутреннего распорядка, правила техники 

безопасности, производственной санитарии, противопожарной безопасности при проведении 

лабораторных и практических работ, а также иные требования нахождения и поведения в 

Колледже, установленные внутренними нормативными актами Колледжа; 

8) бережно и аккуратно относиться к имуществу Колледжа (инвентарь, учебные пособия, 

приборы, книги и т.д.); 

9) возмещать материальный ущерб, причиненный имуществу, оборудованию и иной вред 

Колледжу по вине обучающегося в порядке, установленном законодательством Республики 

Казахстан и внутренними нормативными документами Колледжа; 

10) соблюдать правила поведения в Колледже и на его территории; 

11) уважительно относиться к работникам и обучающимся Колледжа; 

12) занимать активную жизненную позицию, участвовать в общественной жизни 

Колледжа; 

13) вести себя достойно, быть дисциплинированными, вежливыми, тактичными друг к 

другу, к преподавателям и работникам Колледжа; 

14) не использовать при общении нецензурные выражения; 

15) бережно относиться к традициям Колледжа и развивать их; 

16) не распространять сведения, порочащие честь, достоинство и деловую репутацию 

Колледжа, его работников и обучающихся. 

  

5.3. Требования к внешнему виду обучающихся Колледжа: 

1) обучающиеся Колледжа должны придерживаться классического делового стиля 

одежды. Внешний вид и одежда обучающихся должны соответствовать общепринятым нормам 

делового стиля и исключать вызывающие детали. 

2) Для обучающихся в Колледже устанавливается следующая форма одежды:  

• для девушек - светлая блузка (классического типа), юбка или брюки (классического 

типа); 

•  для юношей - светлая рубашка, классические брюки.  

Ношение головного убора в помещении не допускается. 

3) для лиц мужского пола рекомендована аккуратная деловая прическа. Щетина и борода 

любой длины, косички разных тенденций запрещены; 

4) у девушек длинные и средней длины волосы должны быть собраны в пучок или косу, 

прибраны заколками. Распущенные волосы не допускаются, также не разрешается яркий, 

вызывающий макияж и маникюр. При использовании парфюмерных и косметических средств 

соблюдать сдержанность и умеренность. 

5.4. Работникам и обучающимся Колледжа категорически запрещается: 

1) курить в здании Колледжа сигареты и все виды курительных, нагревательных и др. 

приспособлений, а также на территории Колледжа и на территории, прилегающей к Колледжу; 

2) использовать ненормативную лексику, громко разговаривать в коридорах зданий и на 

территории Колледжа во время проведения учебных занятий; 
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3) приносить в Колледж отравляющие, наркотические вещества, насвай, кальян, газовые 

баллончики и патроны, оружие любого типа, специальные и кустарного производства 

пиротехнические устройства и другие опасные и запрещенные предметы и вещества; 

4) употреблять спиртные, энергетические напитки, наркотики, насвай, приходить в 

Колледж в состоянии опьянения; 

5) унижать честь и достоинство других людей; 

6) участвовать в азартных играх; 

7) производить заведомо ложные вызовы спецслужб; 

8) приводить в Колледж посторонних лиц, не имеющих отношение к учебно-

воспитательному процессу; 

9) применять физическое и психологическое воздействие, а также иные противоправные 

действия в отношении обучающихся, работников и посетителей Колледжа; 

10) портить имущество Колледжа, сорить в помещениях и на территории Колледжа; 

11) находится в помещениях Колледжа в головных уборах, в верхней одежде, в 

неопрятном виде; 

12) входить и выходить из аудитории после начала занятий и во время их проведения; 

13) употреблять еду и напитки (кроме воды) во время проведения учебных и 

экзаменационных занятий в Колледже; 

14) носить майки, шорты, короткие юбки, цветную яркую одежду, шлепанцы, сандалии; 

15) носить одежду с религиозными элементами разных конфессий (хиджаб и т.п.); 

16) пропагандировать религиозные, экстремистские и националистические идеи; 

17) выносить без разрешения администрации какое-либо оборудование и предметы из 

кабинетов, лабораторий, учебных и других помещений. 

18) нарушать законодательство Республики Казахстан и требования внутренних 

нормативных документов Колледжа. 

 

6. Права и обязанности родителей или законных представителей 

обучающихся Колледжа 

6.1. Родители (законные представители) обучающегося имеют право: 

1) защищать законные права и интересы своего ребенка; 

2) присутствовать на педагогических советах и принимать участие в обсуждении в случае, 

когда разбирается вопрос об успеваемости и поведении их ребенка; 

3) избирать и быть избранным в общеколледжный родительский комитет, принимать 

участие и выражать свое мнение на общеколледжных и родительских собраниях групп; 

4) знакомиться с ходом и содержанием образовательного процесса, с оценками 

успеваемости обучающегося; 

5) по предварительному согласованию с администрацией Колледжа и преподавателя 

ведущего занятия, посещать учебные занятия группы, где обучается их ребенок. 

 

6.2.  Родители (законные представители) обучающегося обязаны: 

1) нести ответственность за воспитание своих детей и получение ими технического и 

профессионального образования; 

2) ликвидацию обучающимся академической задолженности в течение срока, 

установленного решением педагогического совета Колледжа, в случае его перевода на 

следующий курс «условно»; 

3) соблюдать требования, установленные Уставом Колледжа, настоящими Правилами и 

иными внутренними нормативными документами Колледжа; 

4) посещать родительские собрания, а также являться в Колледж по предварительному 

приглашению администрации Колледжа; 

5) уважительно относиться к работникам и обучающимся Колледжа; 

6) не распространять сведения, порочащие честь, достоинство и деловую репутацию 

Колледжа, его работников и обучающихся. 
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7. Ответственность и меры поощрения обучающихся 

7.1. За нарушение учебной дисциплины, правил внутреннего распорядка и этических 

норм к обучающимся может быть применено одно из следующих дисциплинарных взысканий: 

1) замечание; 

2) выговор; 

3) исключение из Колледжа. 

7.2. За успехи в учебе, активное участие в общественной жизни Колледжа, учебно-

исследовательском творчестве, физкультурно-массовой работе для обучающихся 

устанавливаются следующие меры поощрения: 

1) объявление благодарности 

2) награждение грамотами; 

3) помещение фотографии на доску почета; 

4) поощрения материального характера. 

7.3. Ответственность за нарушения учебной дисциплины, настоящих правил, а также 

порядок и виды применяемых дисциплинарных взысканий, устанавливаются 

законодательством Республики Казахстан и внутренними нормативными документами 

Колледжа.  

7.4. Администрация Колледжа не несет ответственности за денежные средства и ценные 

вещи, находящиеся в пользовании обучающихся. Ношение дорогостоящих ювелирных 

украшений и аксессуаров, использование персональной аудио-, видео- и фотоаппаратуры 

допускается только с разрешения администрации и под личную ответственность обучающихся. 

7.5. В случае порчи мебели, наглядных пособий, учебного оборудования, предметов 

интерьера и.т.п. обучающийся (или его законный представитель) обязаны: 

• самостоятельно за свой счет восстановить испорченное имущество или; 

• внести в кассу сумму нанесенного ущерба, которая определяется бухгалтерией 

Колледжа или; 

• приобрести аналогичное новое имущество за счет собственных средств. 

7.6. В случае порчи или потери книг, учебников и пособий из библиотеки Колледжа 

обучающийся обязан приобрести новые аналогичные книги (учебники, пособия) взамен 

утерянных, либо возместить Колледжу их стоимость. 

7.7. При нанесении умышленного материального ущерба Колледжу обучающийся может 

быть отчислен из Колледжа. 

 

 

 

Директор  

ТОО «Многопрофильный колледж UIB»                                                     Якенова К.Ж.                                                                    

 


