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1. Общие положения.

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) разработаны на основе Трудового кодекса Российской Федерации, с учетом действующего трудового законодательства Российской Федерации (далее - ТК РФ) устанавливается статьей 372 ТК РФ., Устава и Коллективного договора Областного государственного бюджетного профессионального  учреждения Новоспасский технологический техникум» (далее – техникум) в целях урегулирования поведения работников, как в процессе труда, так и во внерабочее время применительно к условиям работы техникума и организации учебного процесса.

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

1.3. Работодателем в соответствии с настоящими Правилами выступает техникум в лице директора в соответствии с Уставом, иными локальными нормативными актами техникума, приказами и распоряжениями директора.

1.4.  В число работников техникума, на которых распространяется действие настоящих Правил, включаются лица, работающие в техникуме по трудовому договору и занимающие должности основного педагогического, административно-управленческого, учебно-вспомогательного и иного персонала.

1.5. Правила, если иное не установлено Уставом, иными локальными нормативными актами техникума, либо соответствующими договорами, едины и обязательны для всех структур, подразделений, входящих в состав техникума. Они общеобязательны для всех работников.

1.6. Положения Правил, ухудшающие положение работников в сравнении с действующим законодательством, уставом и коллективным договором техникума, недействительны с момента установления и применению не подлежат.

Вопросы, связанные с применением Правил, решаются директором и иными руководителями техникума в пределах предоставленных им прав, а в случаях, предусмотренных действующим законодательством и (или) Правилами, - с учетом мнения трудового коллектива.  
2. Порядок приема, перевода и увольнения работников.

2.1 Работники техникума реализуют право на труд путем заключения письменного трудового договора.

Фактическое допущение к работе с ведома или по поручению работодателя (его представителя) считается заключением трудового договора (основанием возникновения трудового правоотношения), независимо от того, был ли прием на работу надлежащим образом оформлен. В этом случае работодатель обязан оформить
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трудовой договор с работником в письменной форме не позднее трех дней со дня фактического допущения работника к работе (ст.16, 61, 67 ТК РФ).

2.2 Работник техникума, заключивший трудовой договор, обязан приступить к работе на следующий день после вступления договора в силу, если иное не обусловлено соглашением сторон.

Если работник не приступил к работе в срок, предусмотренный законом или договором, без уважительных причин, заключенный с ним трудовой договор аннулируется.

Аннулирование договора оформляется приказом работодателя.

2.3 Необоснованный отказ в приеме на работу запрещается. По требованию лица, которому было отказано в заключение трудового договора, работодатель обязан в трехдневный срок сообщить причину отказа в письменной форме.

2.4 При заключении трудового договора соглашением сторон может быть обусловлено испытание работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе в соответствии со статьями 70 и 71 ТК РФ.

В случае неудовлетворительного результата испытания работник может быть уволен по инициативе работодателя с указанием (в письменном уведомлении об увольнении) причин, послуживших основанием для признания работника не выдержавшим испытание.

Условие об испытании фиксируется в письменном трудовом договоре, в противном случае работник считается принятым без испытания.

Продление (пересмотр) испытательного срока, согласованного при заключении трудового договора, в том числе по желанию работника или по соглашению сторон, не допускается.

Увольнение работника по результатам испытания может быть обжаловано в судебном порядке.

2.5 Лица, поступающие на работу в техникум, подлежат обязательному медицинскому обследованию в случаях и порядке, предусмотренным законодательством РФ.

2.6  По общему правилу лицо, поступающее на работу в техникум, предъявляет:
-паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

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

-страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

-справка об отсутствии (наличии) судимости;
- свидетельство ИНН;
-документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих   призыву на военную службу;

-медицинскую книжку с пройденной медицинской комиссией и обучением санитарно-технического минимума; 
-документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки.
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В отдельных случаях с учетом специфики работы техникума, в том числе при замещении преподавательских должностей в порядке конкурсного отбора, в соответствии с ТК РФ, иными федеральными законами, указами Президента РФ и постановлениями Правительства РФ может быть предусмотрена обязательность предъявления при заключении трудового договора дополнительных документов (дипломов, аттестатов, характеристик, рекомендаций, списков научных и методических трудов, авторских свидетельств и других).

При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются работодателем. Правила оформления, хранения и выдачи трудовых книжек работникам техникума определяются ст.62, 66, 165 и 234 ТК РФ и постановлением Правительства РФ от 16 апреля 2003 г. № 225 «О трудовых книжках».

Прием на работу без предъявления указанных документов или документов, их заменяющих, не допускается.

2.7 Прием на работу оформляется приказом директора, который объявляется работнику под расписку. В приказе указывается наименование должности (работы) в соответствии с квалификационными справочниками работ и профессий рабочих, должностей служащих, штатным расписанием и условия оплаты труда в соответствии с трудовым договором. При оформлении трудовых правоотношений с работниками техникум применяет типовые формы распорядительных документов по кадровому составу, утвержденные постановлением Госкомстата России.

При приеме на работу, а также в период действия трудового договора работодатель (уполномоченные им лица) обязаны знакомить работников с действующими в техникуме коллективным договором, Правилами внутреннего распорядка, иными локальными нормативными и индивидуальными правовыми актами техникума, относящимися к их профессиональной и иной деятельности.

Уполномоченные руководители (должностные лица) также обязаны:

· ознакомить работника с порученной работой, условиями работы и оплатой труда, разъяснить его права и обязанности;

· провести обучение, проинструктировать, проверить знания работников по технике безопасности, производственной санитарии, гигиене труда, противопожарной охране, при необходимости провести стажировку, аттестацию (проверку знаний, навыков работы) по охране труда при работе с источниками повышенной опасности, а также в иных установленных законом случаях.

2.8 Техникум вправе принимать работников на условиях срочного трудового договора с соблюдением общих правил, установленных ст.57, 58, 59 ТК РФ.

2.9 К педагогической деятельности в техникуме допускаются лица, имеющие образовательный ценз, который определяется в порядке, установленном Федеральным законом от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», а 
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также отвечающие иным требованиям по профилю и уровню образования (наличие стажа профессиональной деятельности и др.), состоянию здоровья в соответствии с типовыми положениями об образовательных учреждениях среднего профессионального образования, утвержденными Правительством РФ, законодательством РФ.

К педагогической деятельности в техникуме не допускаются лица: 
-лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с вступившим в законную силу приговором суда;

-имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконного помещения в психиатрический стационар, клеветы и оскорбления), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ конституционного строя и безопасности государства, а также против общественной безопасности;
-имеющие неснятую или непогашенную судимость за умышленные тяжкие и особо тяжкие преступления;

-признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке; имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в области здравоохранения.

2.10 Порядок замещения должностей работников учебных подразделений техникума, реализующих программы среднего профессионального образования, определяется нормативными актами РФ о труде, среднем профессиональном образовании и положениями о соответствующих подразделениях, принятыми в техникуме.

Претенденту на должность педагогического работника техникума может быть предложено представить (разработать) методику проведения занятий по учебной дисциплине, программу и рабочий тематический план занятий, провести пробные занятия по дисциплине.

Должности директора, заместителей директора техникума, руководителей структурных подразделений замещаются в порядке, предусмотренном уставом техникума и положениями о соответствующих подразделениях.

В техникуме не могут быть установлены особые правила замещения должностей педагогических работников, ухудшающие их положение в сравнении с законом, включая сроки представления и рассмотрения документов, правила отбора кандидатов, в том числе не допускается локальное закрепление и фактическое применение не предусмотренных законом случаев заключения трудовых договоров.

2.11 Должности работников техникума, не относящиеся к категории педагогических, замещаются по общим правилам законодательства о труде.

К трудовой деятельности в техникуме не допускаются лица, имеющие или имевшие
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судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконного помещения в психиатрический стационар, клеветы и оскорбления), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ конституционного строя и безопасности государства, а также против общественной безопасности.
Перечень должностей (работ), предполагающих особый порядок замещения (приема на работу), утверждается директором и должен быть приложен к настоящим Правилам.

2.12 Работникам техникума разрешается работа по совместительству в установленном законом порядке.

Работники техникума в свободное от основной работы время имеют право выполнять работы научного характера и оказывать образовательные услуги по гражданско-правовым договорам, в том числе и с техникумом. Указанная работа не регламентируется трудовым законодательством и настоящими Правилами.

2.13 На всех работников техникума, проработавших свыше пяти дней, заводятся трудовые книжки в порядке, установленном законодательством Российской Федерации (ст.66 ТК РС). Лицам, работающим в техникуме на условиях почасовой оплаты, трудовая книжка ведется при условии, если данная работа является основной.

2.14 Прекращение трудового договора может иметь место по основаниям и в порядке, предусмотренным законодательством РФ (ст.6, 77, 81, 83 и др. ТК РФ). При прекращении трудовых отношений по основаниям, указанным в ст.77 ТК РФ, кроме пунктов 4 и 10 настоящей статьи, запись оснований увольнения в приказе и трудовой книжке оформляется со ссылкой на соответствующий пункт указанной статьи.

При расторжении трудового договора по инициативе работодателя увольнение оформляется со ссылкой на статью 81 ТК РФ. Увольнение работников по обстоятельствам, не зависящим от воли сторон, оформляется в соответствии с основаниями статьи 83 ТК РФ.

Расторжение трудового договора с работниками техникума (руководители, главный бухгалтер, заместители руководителей и др.) оформляется со ссылкой на соответствующие нормы ТК РФ и иных законов РФ. 

2.15 Педагогические работники могут быть уволены по инициативе работодателя по следующим специальным основаниям:

1) повторное в течение одного года грубое нарушение Устава организации, осуществляющей образовательную деятельность;

2) применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося, воспитанника статья 336 ТК РФ; 
3) достижение предельного возраста для замещения соответствующей должности в соответствии со статьей 332 ТК РФ;
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Увольнение работников из числа преподавательского состава техникума по инициативе работодателя в связи с сокращением штата или численности допускается после окончания учебного года.

При увольнении работников по указанным выше основаниям в приказе и трудовой книжке делается ссылка на соответствующий пункт ст.81, 278, 336 ТК РФ.

2.16. В случае неустранимых нарушений правил приема на работу трудовой договор с работником техникума может быть расторгнут в соответствии со ст. 84 ТК РФ с указанием в приказе и трудовой книжке пункта 11 ст.77 ТК РФ.

2.17. Прекращение трудового договора оформляется приказом директора.

2.18. В день увольнения работник отдела кадров, ответственный за ведение и хранение трудовых книжек, обязан выдать уволенному работнику его трудовую книжку с внесением в нее записи обоснования увольнения в точном соответствии с формулировками действующего законодательства и со ссылкой на соответствующую статью, пункт закона. Днем увольнения считается последний день работы.

Задержка трудовой книжки работника при увольнении не допускается.
3. Основные обязанности работников.
 3.1. Общие права и обязанности работников ОГБПОУ НовТТ в связи с осуществлением трудовой функции, обусловленной соглашением сторон.

Каждый работник техникума имеет право на:

- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами; 

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;

· рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным
· государственными стандартами организации и безопасности труда и коллективным договором; 

- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;

· отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;

· полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте;

· профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами;
· объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов;
· участие в управлении техникумом в предусмотренных ТК РФ, иными
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федеральными законами и коллективным договором;

· 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, не запрещенными законом, способами;

· разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на забастовку, в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами;

· возмещение вреда, причиненного в связи с исполнением им трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами;

· обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами.

Все работники техникума обязаны: 

· добросовестно выполнять свои трудовые обязанности, возложенные на них трудовым договором;

· соблюдать правила внутреннего распорядка;

· соблюдать трудовую дисциплину;

· выполнять установленные нормы труда;

· соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;

· бережно относиться к имуществу работодателя и других работников;

· незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя.

3.2. Помимо указанных выше правомочий работники техникума имеют право:

· на защиту своей профессиональной чести и достоинства;

· на материально-техническое и организационное обеспечение своей профессиональной и научной деятельности;

· избирать и быть избранными в органы управления техникума;

· участвовать в обсуждении и решении важнейших вопросов учебной, научной, творческой и производственной деятельности техникума и его структурных подразделений, в том числе на основе членства в общественных организациях и в составе органов управления техникумом;

· пользоваться бесплатно в соответствии с установленным Уставом техникума порядком информационными фондами, услугами учебных кабинетов и мастерских, библиотеки, спортивных залов, методической службы техникума;

· выбирать методы и средства обучения, наиболее отвечающие их индивидуальным особенностям и обеспечивающие высокое качество учебного процесса; 
· обжаловать приказы и распоряжения администрации техникума в порядке, установленном законодательством РФ;
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3.3. Все работники техникума обязаны:

· работать честно и добросовестно, соблюдать дисциплину труда, своевременно исполнять приказы и распоряжения администрации, соблюдать настоящие Правила, Устав, коллективный договор и иные локальные нормативные акты техникума;

· беречь и разумно использовать материальные ценности, оборудование кабинетов, лабораторий, аудиторий, учебных корпусов, технические средства обучения, электроэнергию и другие материальные ресурсы. В случае порчи имущества, оборудования нести материальную ответственность, предусмотренную законодательством РФ;

· соблюдать требования по охране труда, технике безопасности, гигиене труда и противопожарной охране, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями;

· принимать меры к немедленному устранению причин и условий, нарушающих учебно-воспитательный процесс и нормальную работу техникума, немедленно сообщать о фактах подобного рода нарушений руководителям техникума.

3.4. Права и обязанности административно-управленческого, учебно​-вспомогательного и иного персонала техникума, включая общие правомочия работников и правила организации их труда, определяется законодательством РФ о труде, Уставом, настоящими Правилами, должностными инструкциями, разработанными и утвержденными в установленном порядке на основе общих квалификационных требований, и трудовым договором.
4. Права и обязанности педагогических работников техникума. 

4.1. Для педагогических работников техникума устанавливается сокращенная продолжительность рабочего времени - не более 36 часов в неделю, удлиненный ежегодный оплачиваемый отпуск. Продолжительность отпуска руководителей, педагогических и иных работников техникума определяется постановлением Правительства РФ в зависимости от занимаемой должности, выполняемой учебной и иной работы.

Учебная нагрузка для лиц преподавательского состава устанавливается дифференцировано, в зависимости от занимаемой должности, с учетом 
времени на методическую разработку курсов лекций, учебно-методической документации, заданий, программ, планов, и не может превышать 1440 часов в учебном году. Нормативы учебной нагрузки для преподавателей, занятых в учебных подразделениях техникума, реализующих программы среднего профессионального образования, определяются типовым положением и федеральным государственным образовательным стандартом (далее - ФГОС) по соответствующей компетенции.

4.2. Преподаватели имеют и другие права, предусмотренные трудовым договором, Уставом техникума и законодательством РФ об образовании и труде.

4.3. Преподавательский состав обязан:

· обеспечивать высокую эффективность учебно-воспитательного процесса, 
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развивать у студентов самостоятельность, инициативу, нравственность, творческие способности, руководить научно-исследовательской работой обучающихся;

· осуществлять воспитание студентов, слушателей, как в процессе обучения, так и при проведении иных воспитательных, культурно-массовых и иных мероприятий, предусмотренных планами органов управления образованием, планами техникума и его структурных подразделений;

· выполнять учебную и методическую работу, организовывать и контролировать самостоятельную работу обучающихся;



- уважать личное достоинство будущих специалистов, проявлять заботу об их культурном и физическом развитии, постоянно повышать уровень и качество получаемых обучающимися профессиональных знаний;

· вести научные исследования, обеспечивающие высокий научный уровень содержания образования, активно вовлекать в них обучающихся;

· выполнять научно-исследовательскую работу в установленные сроки на высоком научно-методическом уровне;

· представлять выполненные научно-исследовательские работы к государственной регистрации в соответствии с установленными требованиями, принимать участие в реализации договоров о творческом содружестве с организациями;

· обеспечивать внедрение научно-исследовательских разработок в практику работы хозяйствующих субъектов, органов государственного и муниципального управления, правоохранительных органов, в учебный процесс;

· нести ответственность за актуальность исследований, выполнение их в 
установленные сроки, достоверность и качество полученных результатов;

· постоянно повышать свой профессиональный и общекультурный уровень, регулярно, не реже одного раза в пять лет, проходить установленные законом формы повышения квалификации.

4.4. Педагог в своей деятельности исходит из признания высшей ценности каждого человека, соблюдает его права и свободы, закрепленные Конституцией РФ.

4.5. Педагог техникума, осознавая ответственность перед государством, обществом и гражданами, считает своим долгом:

а)
осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне;

б) уважать честь и достоинство обучающихся и других участников образовательных отношений;

в) развивать у обучающихся познавательную активность, самостоятельность, инициативу, творческие способности, формировать гражданскую позицию, способность к труду и жизни в условиях современного мира, формировать у обучающихся культуру здорового и безопасного образа жизни; 
г) применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество образования формы, методы обучения и воспитания;

д) учитывать особенности психофизического развития обучающихся и состояние их здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для получения образования 
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лицами с ограниченными возможностями здоровья, взаимодействовать при необходимости с медицинскими организациями;

е) исключать действия, связанные с влиянием каких - либо личных, имущественных (финансовых) и иных интересов, препятствующих добросовестному исполнению трудовых обязанностей;

ж) проявлять корректность и внимательность к обучающимся, их родителям (законным представителям) и коллегам;

з) проявлять терпимость и уважение к обычаям и традициям народов России и других государств, учитывать культурные и иные особенности различных этнических, социальных групп и конфессий, способствовать межнациональному и межконфессиональному согласию обучающихся;

и) воздерживаться от поведения, которое могло бы вызвать сомнение в добросовестном исполнении педагогическим работником трудовых обязанностей, а также избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету техникума.

4.6. Педагог стремится быть образцом профессионализма, безупречной репутации, способствует формированию благоприятного морально-психологического климата для эффективной работы.

4.7. Педагог принимает меры по недопущению коррупционно опасного поведения, является примером честности, беспристрастности и справедливости.

4.8. При выполнении трудовых обязанностей педагог:

а) проявляет толерантность к людям другого пола, возраста, расы, национальности, языка, гражданства, социального, имущественного или семейного положения, политических или религиозных предпочтений;

б) вежлив, доброжелателен, предупредителен, сдержан, справедлив, пунктуален;

в)
бережно и обоснованно расходует материальные и другие ресурсы техникума.

4.9. Педагог проявляет корректность, выдержанность, тактичность и

внимательность, доступность и открытость в общении, уважает честь и достоинство человека, укрепляет сложившийся положительный имидж техникума.

4.10. Педагог соблюдает культуру речи.

4.11. Педагог соблюдает деловой стиль одежды, который отличают официальность, сдержанность, аккуратность.

5. Основные обязанности администрации.

5.1. Администрация ОГБПОУ НовТТ обязана:

- обеспечивать соблюдение работниками техникума обязанностей, возложенных на них Уставом техникума, правилами внутреннего трудового распорядка;

- создать условия для улучшения качества работы, своевременно подводить итоги, поощрять передовых работников с учетом мнения трудового коллектива, Совета техникума, повышать роль морального и материального стимулирования труда, создать трудовому коллективу необходимые условия для выполнения ими своих полномочий;
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- способствовать созданию в трудовом коллективе деловой творческой обстановки, поддерживать и развивать инициативу и активность работников:        
обеспечивать их участие в управлении техникумом, в полной мере используя собрания трудового коллектива, производственные совещания и различные формы общественной самодеятельности;

- своевременно рассматривать замечания работников;

- правильно организовать труд работников техникума в соответствии с их специальностью и квалификацией, закрепить за каждым из них определенное место для образовательной деятельности;

- обеспечивать исправное состояние оборудования, охрану здоровья и безопасные условия труда;

- обеспечивать систематическое повышение профессиональной квалификации 
работников ОГБПОУ НовТТ, проводить аттестацию педагогических работников, создавать необходимые условия для совмещения работы с обучением в учебных заведениях;

- обеспечивать соблюдение трудовой и производственной дисциплины, своевременно применять меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины, учитывая при этом мнение коллектива;

- не допускать к исполнению своих обязанностей в данный рабочий день работника, появившегося на работе в нетрезвом состоянии, принять к нему соответствующие меры согласно действующему законодательству;

- создать нормальные санитарно- гигиенические условия( освещенность рабочего места, температурный режим, электробезопасность и т.д.);

- своевременно производить ремонт техникума, добиваться эффективной работы технического персонала;

- обеспечивать сохранность имущества техникума, его сотрудников и обучающихся;

- обеспечивать систематический контроль за соблюдением условий оплаты труда работников и расходованием фонда заработной платы;       
- чутко относиться к повседневным нуждам работников техникума, обеспечивать предоставление им установленных льгот и преимуществ, при возможности содействовать улучшению их жилищно- бытовых условий.

5.2. Администрация техникума несет ответственность за жизнь и здоровье обучающихся во время пребывания их в техникуме и участия в мероприятиях, организуемых техникумом. Обо всех случаях травматизма сообщать в соответствующие органы образования в установленном порядке.

6. Рабочее время и его использование
6.1. Рабочее время педагогических работников определяется учебным расписанием и должностными обязанностями, возлагаемыми на них Уставом техникума и правилами внутреннего трудового распорядка.

6.2. Учебную нагрузку педагогических работников устанавливает директор техникума с 
	ОГБПОУ НовТТ  
	 Положение о деятельности

СМК ПД 04- 03- 2018
	стр. 13 из 15

	
	СИСТЕМА МЕНЕДЖМЕНТА КАЧЕСТВА

Правила внутреннего трудового распорядка
	


учетом мнения трудового коллектива до ухода работника в отпуск. При этом необходимо учитывать:

- объем учебной нагрузки устанавливается исходя из принципов преемственности с учетом квалификации преподавателя и объема учебной нагрузки;

- объем учебной нагрузки больше или меньше нормы часов за ставку заработной платы устанавливается только с письменного согласия работника;       
- объем учебной нагрузки должен быть стабильным на протяжении всего учебного года, уменьшение его возможно только при сокращении числа 
обучающихся и количества групп. Педагогическим работникам предусматривается один свободный день в неделю для методической работы и повышения квалификации.

6.3. Администрация техникума обязана организовать учет явки работников 
ОГБПОУ НовТТ на работу и ухода с работы.

6.4. Продолжительность рабочего дня обслуживающего персонала и рабочих определяется положением Трудового законодательства РФ.
6.5. Работа в праздничные дни запрещена. Привлечение отдельных работников техникума (преподавателей, мастеров п/о и др.) к дежурству допускается в выходные и праздничные дни в исключительных случаях, предусмотренных законодательством, по письменному приказу директора ОГБПОУ НовТТ.

6.6. Дни отдыха за дежурство или работу в выходные и праздничные дни 
предоставляются в порядке, предусмотренном действующим законодательством, в каникулярное время, не совпадающее с очередным отпуском.

6.7. Время каникул, не совпадающих с очередным отпуском, является рабочим временем педагогических работников. В эти периоды они привлекаются администрацией техникума к педагогической и организационной работе.

6.8. В каникулярное время учебно- вспомогательный и обслуживающий персонал техникума привлекается к выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных знаний, в пределах установленного им рабочего времени.       
6.9. Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается с учетом необходимости обеспечения нормальной работы техникума и благоприятных условий для отдыха работников. Отпуска педагогическим работникам техникума, как правило, предоставляются в период летних каникул.

6.10. Предоставление отпуска директору ОГБПОУ НовТТ оформляется приказом Министерства образования и науки Ульяновской области, другим работникам - приказом по техникуму.

Педагогическим и другим работникам техникума запрещается:

- изменять по своему усмотрению расписание уроков, заменять друг друга без ведомо администрации техникума;

- отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков и перемен;

- удалять обучающихся с уроков;

- курить в помещениях и на территории техникума;

- освобождать обучающихся от учебных занятий для выполнения общественных поручений, участия в спортивных и других мероприятиях, не предусмотренных планом 
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работы;

- отвлекать педагогических работников в учебное время от их непосредственной работы для проведения разного рода мероприятий, не связанных с производственной деятельностью;
- созывать в рабочее время собрания, заседании, совещания по общественным делам.

6.11. Посторонние лица могут присутствовать во время урока в учебном кабинете только с разрешения директора и его заместителей. Вход в учебный кабинет после начала урока разрешается только директору техникума и его заместителям.

7. Поощрение за успехи в работе.       
7.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в обучении и воспитании обучающихся, продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде и за другие достижения применяются следующие поощрения:

- объявление благодарности с занесением в трудовую книжку;

- выдача премий;

- награждение ценным подарком;

- награждение почетными грамотами.

В техникуме могут применяться и другие поощрения.

7.2. За особые заслуги работники ОГБПОУ НовТТ представляются в Министерство образования и науки Ульяновской области для награждения правительственными наградами, установленными для работников народного образования, и присвоения почетных званий.

7.3. При применении мер поощрения обеспечивается сочетание материального и морального стимулирования труда. Поощрения объявляются в приказе, доводятся до сведения всего коллектива и заносятся в трудовую книжку.

7.4. При применении морального и материального поощрения, при представлении работников к государственным наградам и почетным званиям, учитывается мнение трудового коллектива, совета техникума.

8. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины.

8.1. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника обязанностей, возложенных на него трудовым договором, Уставом, правилами внутреннего трудового распорядка, должностными инструкциями, влечет за собой применение мер дисциплинарного и общественного воздействия, а также применение мер, 
предусмотренных действующим законодательством.

8.2. За нарушение трудовой дисциплины администрация применяет        
следующие дисциплинарные взыскания:

-замечание; 

-выговор;

-увольнение.
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8.3. Увольнение в качестве взыскания может быть применено за систематическое неисполнение работником без уважительных причин обязанностей, возложенных на него трудовым договором, Уставом, правилами внутреннего трудового распорядка. За прогул (в том числе за отсутствие на 
рабочем месте более четырех часов в течение рабочего дня) без уважительной причины администрация техникума применены дисциплинарное взыскание, предусмотренное выше. В соответствии с действующим законодательством о труде сотрудники может быть уволен за совершение аморального поступка, не совместимого с дальнейшим выполнением воспитательных функций.

8.4. Дисциплинарное
взыскание применяется директором, а также соответствующими должностными лицами органов образования в пределах предоставленных им прав. Администрация имеет право вместо применения дисциплинарного взыскания передать вопрос о нарушении трудовой дисциплины на рассмотрение трудового коллектива.

8.5. Дисциплинарные
взыскания директора накладываются Министерством образования и науки Ульяновской области, который имеет право его назначать и увольнять.

8.6. До применения взыскания от нарушителей трудовой дисциплины должны быть потребованы объяснения в письменной форме. Отказ работника дать объяснение не может служить препятствием для применения дисциплинарного взыскания. Дисциплинарное взыскание применяется администрацией не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая  времени болезни или пребывания работника в отпуске.

8.7. 3а каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.

8.8. Приказ
о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения объясняется работнику под расписку в трехдневный срок.

8.9. Если
в течение года работник не подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не подвергавшимся дисциплинарному взысканию. Администрация по своей инициативе или ходатайству трудового коллектива 
может издать приказ о снятии взыскания, не ожидая истечения года, если работник не допустил нового нарушения трудовой дисциплины и притом проявил себя как хороший, добросовестный работник. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные выше, не применяются.

8.10. Трудовой
коллектив имеет право на выражение недоверия любому члену администрации и ходатайство в вышестоящих органах о его замене.

8.11. Правила
внутреннего трудового распорядка доводят до сведения каждого работника.
Разработчик: методист _____________ /Т.А. Белянина/
____________
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