
УТВЕРЖДЕНО
Приказом директора ЧПОУ
кРеспубликанский полипрофессиональный

ц 20п г.

одоБрЕно
Решением Совета колледжа ЧПОУ
кРеспубликанский
полипрофессион.tльньй колледж>

прАвилА
ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА

в ЧПОУ <<Республиканский полипрофессиональный колледж)

Кизляр
20l7



СОДЕРЖАНИЕ

1. Общие положениrI

2. Приёмнаработу

3. Изменение трудового договора

4. Прекращение трудового договора

5. Основные права и обязанности работников

6. Основные права и обязанности работодателя

7. Рабочее время. Время отдьIха

8. Оплататруда

9. Поощрения за успехи в работе

1 0.,Щисциплинарные взыскания

11. Порядок в помещениях Колледжа



I. оБIцив полояtвния
1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка Частного

профессион€lльного образовательного учреждения кРеспубликанский

полипрофессиональный колледж> (далее по тексту Колледж) (дшrее - Правила) являются

локальным нормативным актом Колледжа, регламентирующим:

о порядок и основания заключения, изменения и прекращения трудового

договора;

. основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора;

' режим работы и время отдыха;

. оIIлату труда;

. применяемые к работникам меры поощрения и взыскания;

. иные вопросы регулирования трудовых отношений в Колледже.

|.2. Правила разработаны в соответствии с Конститlцией Российской Федерации,

Трудовым кодексом Российской Федерации, Законом РФ "Об образовании в Российской

Федерации", др}гими законодательными актчlN,Iи Российской Федерации, подзаконными

нормативными правовыми актами, в том числе актами Министерства образования и

науки Российской Федерачии (Минобрнауки России), Министерства образования и науки

Республики ,Щагестан (Минобрнауки Щагестана) Уставом Колледжа, локаJIьными

нормативными актами.

1.3. Правила вступrlют в силу с момента их утверждения директором Колледжа и

действуют без ограничения срока (до внесения соответствующих изменений и

дополнений или принятия HoBbIx Правил внутреннего трудового распорядка).

Внесение изменений и дополнений в Правила производится в том же порядке, что

и их принятие.

1.4. Основные понятия, используемые в настоящих Правилах:

работодатель - Колледж в лице директора или иньIх уrrолномоченных

представителей;

администрация * заместитель директора по УМР, заместитель директора по ВР,

главный бухгалтер;

работники - преподавательский состав, инженерно-технический,

административно-управленческий, уrебно-вспомогательный и иные виды персонала

Колледжа;

преподавательский состав - лица, занимающие в Колледже должности основного

(штатного) персонала: преподаватели, председатели цикловых методических комиссий,



также лица, привлекаемые к преподавательской работе на условиях штатного

совместитель€тва (внешние совместители) ;

обучающиеся - лица, зачисленные в Колледж и осваивающие образовательную

программу.

1.5. Субъектами-исполнителями Правил являются директор, администрация

Колледжа, работники

1.6. Правила, если иное не установлено Уставом, локальными нормативными

актами либо соответствующими договораN{и, едины и обязательны дJuI всех структурных

подразделений Колледжа.

1.7. Особенности регулирования трудовых отношений в Колледже

дополнительно регулируются Положением о соответствующем подразделении, иными

положениями, должностными инструкциями, графиками, учебным расписанием и т.п.,

утвержденными директором , а также приказами фаспоряжениями) руководителей

структурных rrодразделений, изданными в пределах предоставпa"""r" им прав.

Правила внутреннего трудового распорядка обособленного структурного

подразделения }тверждаются директором Колледжа.

1.8. Положения Правил, противоречащие законодательству или ухудшающие

положение работников в сравнении с действующим законодательством, Уставом

Колледжа, недействительны с момента их установления и применению не тrодлежат.

1,9. Правила направлены на выполнение задач, стоящих перед Колледжем,

укрепление трудовой дисциIIлины, рационfu,Iьн},ю организацию рабочего времени,

совершенствование организации труда и воспитание у работников высокой

ответственности за результаты труда.

1.10. Трудовой распорядок обеспечивается администрацией созданием

необходимых организациоЕньIх и экономических условий для нормальной

высокопроизводительной работы, сознательным выполнением трудовых обязанностей,

методами принуждения и убеждения, а также поощрением за добросовестный труд и

обучение. К нарушитеJuIм труловой дисциплины могут применяться меры

дисциплинарного взыскания или воздействия.

1.11. Администрация доводит содержание Правил до сведения всех работников

Колледжа под роспись. Структурные подразделения Колледжа обеспечиваются текстом

Правил. Текст Правил может также размещаться на стендах Колледжа и на официальном

сайте Колледжа.



2" приЕм нА рАБоту
2.1. Работники ре.tлизуют право на труд путем заключения письменного

трудового договора.

2,2, Труловые отношения в Колледже возникают на основании трудового

договора в результате:

. избрания на должность устанавливается Уставом Колледжа и

соответствующими локальными нормативными актами. Порядок оформления трудовых

отношений опредеjulется приказом директора Колледжа, утвердившим одноименный

порядок;

. избрания по конкурсу на замещение соответствующей должности

(преподавательский состав). Порядок проведения конкурса определяется трудовым

законодательством, иными нормативными правовыми актами, локальными

нормативными актаN.{и ;

о приема на работу (иные категории работников);

. в результате судебного решения о заключении трудового договора.

2.З. К педагогической деятельности в Колледже допускаются лица, имеюIцие

среднее профессиональное или высшее образование, а также 0твечающие иным

требованиям по профилю и уровню образования (наличие стажа профессиональной

деятельности и др.), в том числе указанным в должностных иЕструкциях,

квалификационных справочниках, и (или) профессиональным стандартам.

К педагогической деятельности не допускаются лица:

. лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с

вступившим в законную силу приговором суда;

. имеющие или имевшие судимость, подвергавшиеоя уголовному преследованик)

(за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по

реабилитир}тощим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы,

чести и достоиtIства личности (за исключением незаконной госпитаJIизации в

медицинск}.ю организацию, оказывающую психиатрическую помощь в стационарных

условиях, и клеветы), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против

семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ

конституционного строя и безопасности государства, мира и безопасности человечества,

а также против общественной безопасности, за исключением случаев, предусмотренных

трудовым законодательством ;

и
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особо тяжкие преступления;

. признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке;

. имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, уIверждаемым

федеральным органом исполнительной власти, осуществпяющим функции по выработке

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в области

здравоохранения.

Особенности заключения, изменения и прекращения трудового договора с

педагогическими работниками устанавливаются трудовым законодательством, иныМи

нормативными правовыми актами, локаJIьными нормативными актаN4и.

2.4. Щолжности работников Колледжа, не относящиеся к катеГории

педагогических, замещаются по общим правилам трудового законодательства.

2.5, При приеме на рабоry работник должен быть ознакомлен под роспись с

Правилами, иными локаJIьными нормативньIми актами, непосредственно связанными с

труловой деятельностью работника.

2.6. При заключении трудового договора лицо, поступаюIцее на работу,

предъявляет:

о паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

. трудовую книжку, за исключением случаев, когда труловой договор

заключается впервые или работник rrоступает на работу на условиях совместительства;

. страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования;

. документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву

на военную службу;

о док}мент об образовании и (-или) квалификации или нilличии специальньIх

знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной

подготовки;

о справку о наJIичии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного

преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим

основаниям, вьцанную в IIорядке и по форме, которые устанавливаются федеральным

органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реr1,IIизации

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних

дел;

. иные документы, предусмотренные законодательством, указами Президента

Российской Федерации, Президента Республики ,Щагестан, постановлениями

Правительства Российской Федерации и Правительства Республики,Щагестан.
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2.'7. Кроме того, при закJIючении трудового договора работнику может быть

предложено в добровольном порядке представить следующие документы:

. копию паспорта или иного документа, удостоверяющего личность;

. копию страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования:,

' копию свидетельства о присвоении ИНН;

. коfIии документов воинского учета;

о копию док}ментов об образовании, о квалификации или наJIичии специальных

знаний;

' фотографию Зх4 - 2lлт.;

. копию свидетельства о рождении ребенка (при нi}личии детей до 14

лет).

2.8. При заключении трудового договора впервые трудоваrI книжка и

страховое свидетельство обязательного rrенсионного страхования

оформляются работодателем.

2.9. При выдаче работнику трудовой книжки или вкладыша в нее работодатель

взимает с него плату, р€Lзмер которой определяется размером расходов на их

приобретение, за исключением случаев, предусмотренных трудовым законодательством,

иными нормативными правовыми актами.

2.I0. Бланки трудовых книжек и вкладыши к ним хранятся как документы

строгой отчетности. Оформленные трудовые книжки работников и вкладыши к ним

хранятся у специалиста по кадрам.

2.11. В случае отсутствия у лица, поступаюtцего на работу, труловой книжки в

связи с ее утратой, повреждением или по иной причине работодатель обязан по

письменному заявлению этого лица (с }казанием причины отсутствия труловой книжки)

оформить дубликат труловой книжки.

2.I2, Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух

экземплярах, каждый из KoTopblx подписывается сторонами. Один экземпляр трудового

договора передается работнику, другой хранится в личном деле работника. Получение

работником экземпляра трудового договора подтверждается подписью работника на

экземпляре трудового договора, хранящемся в личном деле.

Форма трудового договора, заключаемого с отдельными категориями работников,

утверждается прик€вом директора.

2.|З. Труловой договор, не оформленный в письменной форме, считается

заключенным, если работник приступил к работе с ведома или по поручению

7



работодателя или его уполномоченного на это tIредставителя. При фактическом

допущении работника к работе работодатель обязан оформить с ним труловой договор в

письменной форме не позднее трех рабочих дней со дня фактического дотrущения

работника к работе.

2.I4. Трудовые договоры могут заключаться:

. нанеопределенный срок;

. на определенный срок не более пяти лет (срочные трудовые договоры).

Срочный труловой договор может заключаться в случаlIх, предусмотренных

Труловым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законаI\4и.

2.15. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может

быть предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия

поручаемой работе.

Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании озЕачает, что работник

принят на работу без испытания. В случае, когда работник фактически допущен к работе

без оформления трудового договора, условие об испытании может бьiть включено в

трудовоЙ договор, только если стороны оформили его в виде отдельного соглашения до

начала работы.

Испытание при приеме на работу не устанавливается для:

О лиц, избранньгх IIо конкурсу на замещение соответствующеЙ должности,

проведенному в порядке, установленном трудовым законодательством и иными

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права;

' беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет;

О лиц, не достигших возраста восемнадцати лет;

' Iиц, rrол)^{ивших среднее профессиональное образование или высшее

образование по имеющим государственную аккредитацию образовательным программам

и впервые поступаюIцих на работу по полученной специаJIьности в течение одного года

со дня получения профессионального образования соответствующего уровня;
е .ltиц, избранньп< на выборную должность на оплачиваемую работу;

' Лиц, приглашенньIх на работу в порядке перевода от другого работодателя rrо

согласованию между работодатеJIями;

о лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев;

' иных лиц в случаlIх, предусмотренных Трудовым кодексом Российской

Федерации, иными федеральными закон€lми, коллективным договором (при его наличии).

2,|6. При заключении трудового договора лица, не достигшие возраста
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восемнадцати лет, а также иные лица в случаях, предусмотренных Труловым кодексом

Российской Федерации и иными федеральными законzlми, должны пройти обязательный

предварительный медицинский осмотр.

2,1,7. Прием на работу оформляется прикzвом директора.

Приказ о приеме на работу объявляется работнику под росшись в трехдневный

срок со дня фактического начала работы. По требованию работника работодатель обязан

выдать ему надлежаще заверенн),ю копию указанного прикz}за.

2.18. Перед началом работы (началом непосредственного исrrолнения работником

обязанностей, предусмотренных заключенным трудовым договором) работодатель

(уполномоченное им лицо) проводит инстр}ктаж по правилам техники безопасности на

рабочем месте, обучение безопасньпrл методам и приемам выполнения работ и оказанию

первой помощи при несчастных случаlIх на производстве, инструктаж по охране труда.

Работник, не прошедший инструктаж по охране труда, технике безопасности на

рабочем месте, обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию

первой помощи при несчастных случаях на производстве, до работы не допускается.

2.\9. Работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника,

проработавшего у него свыше пяти дней, в сJIучае, когда работа у работодателя является

для работника основной.

2,20. На каждого работника оформляется личное дело, которое содержит

документы, предъявляемые rrри rrриеме на работу, трудовой договор, иные необходимые

документы. Личное дело работника до прекращения трудовых отношений ведется и

хранится в Управлении кадров.

На каждого работника в Ушравлении кадров имеется электронная база

персональньж данных работника, KoToparl ведется в целях обеспечения соблюдения

законов и иньIх нормативньIх актов, продвижении по службе, обеспечения личной

безопасности работников, контроля количества и качества выполняемой работы. В целях

обеспечения прав и свобод работника при обработке его персон€rльных данных,

работодатель строго руководствуется статьями 86, 88 и 89 Трудового кодекса Российской

Федерации.

3. ИЗМЕНЕНИЕ ТРУДОВОГО ДОГОВОРА
3.1. Перевод работника на друг}то работу, т.е. постоянное или временное

изменение труловой функции работника и (или) структурного подразделения, в котором

работает работник, допускается только с письменного согласия работника, за

исключением случаев, предусмотренных частями второй и третьей статьи 72.2 Трудового



кодекса Российской Федерации.

З.2. Работника, нуждающегося в соответствии с медицинским заключением в

предоставлении другой работы, работодатель обязан с его согласия перевести на другую

имеющуюся работу, не противопоказанную ему по состоянию здоровья. При отказе

работника от перевода либо отсутствии в Колледже соответствующей работы труловой

договор прекраrцается по п.8 ст.77 Трулового кодекса Российской Федерации.

З.З. По иЕициативе работодателя возможно изменение условиЙ трудового

договора по причинам, связанным с изменением организационньIх или технологических

условий труда, lrри продолжении работником работы без изменения трудовой функuии. О

предстоящих изменениях условий трулового договора, а такжо о причинах, вызвавших

необходимость таких изменений, работник уведомляется работодателем в письменной

форме не позднее чем за два месяца до их введения. Если работник не согласен на

продолжение работы в новых условиях, то работодатель предлагает ему в письменной

форме другую имеющуюся работу (как BaKaHTHyIo должность или работу,

соответствующую его квалификации, так и вакантн},ю нижестоящую должность или

нижеоплачиваемую работу), котор}.ю работник может выполнять с учетом его состояния

здоровья. При отсутствии указанной работы, а также в случае отказа работника от

предложенной работы трудовой договор прекращается в соответствии с п.7 части первой

ст.77 Трудового кодекса Российской Федерации.

З.4. Перевод в пределах Колледжа оформляется прик€Lзом ректора, на основании

которого делается запись в труловой книжке работника (за исключением случаев

временного перевода). При этом заключается новый трудовой договор либо

дополнительное соглашение к трудовому договору.

4. ПРЕКРАЩЕНИЕ ТРУДОВОГО ДОГОВОРА
4.|. Прекращение трудового договора осуществляется по основаниям,

предусмотренным трудовым законодательством. Во всех случаях днем прекращения

трудового договора работника является последний день его работы, за исключением

слr{аев, когда работник фактически не работ€IJI, но за ним, в соответствии с Труловым

кодексом Российской Федерации или иным федеральным законом, сохранялось место

работы (лолжность).

4.2. Об истечении срока действия трудового договора, заключенного на

определенный срок, работник дол}кен быть предушрежден в письменной форме не менее

чем за три дня до увольнения.
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Труловой договор, заключенный на время выполнения определенной работы,

расторгается по завершении этой работы.

Трудовой договор, заключенный на время выполнения обязанностей

отсутствующего работника, прекращается с выходом этого работника на работу.

4.З. Работник имеет право расторгнуть труловой договор [о собственной

инициативе (по собственному желанию), пред/предив об этом работодателя в

письменной форме не позднее, чем за две недели. Течение указанного срока начинается

на следующий день после получения работодателем заJIвления работника об увольнении.

По соглашению между работником и работодателем труловой договор может быть

расторгнут и до истечения срока гtредупреждения об увольнении.

В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе (по

собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы, а также

в случаlIх установленного нарушения работодателем трудового законодательства и иньIх

нормативньIх правовых актов, содержащих нормы трудового права, локальных

нормативньIх актов, условий коллективного договора, соглашения или трудового

договора, работодатель обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в

заJIвлении работника.

,Що истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое

время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, если на его

место не приглашен в письменной форме другой работник, которому в соответствии с

Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами не может

быть отказано в заключении трудового договора. По истечении срока предупреждения об

увольнении работник имеет право прекратить работу.

Если по истечении срока предупреждеЕия об увольнении трудовой договор не был

расторгнут и работник не настаивает на увольнении, то действие трудового договора

продолжается.

4.4. Работодатель имеет право расторгнуть трудовой договор по собственной

инициативе в случаях, предусмотренных Труловым кодексом Российской Федерации.

Не допускается увольнение работника по инициативе работодателя (за

исключением случаJ{ ликвидации Колледжа) в период его временной нетрудоспособности

и в период пребывания в отпуске.

4.5. О предстоящем увольнении в связи с ликвидацией Колледжа или

сокращением численности или штата работников Колледrка работники предупреждаются

администрацией персон€rльно и под расписку не менее чем за два месяца до увольнения.
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В случае увольнения по }кЕванным основаниям работнику выплачивается выходное

пособие в соответствии со ст. 178 Трудового кодекса Российской Федерации.

При сокращении численности или штата работников администрация уlитывает

преимущественное право на оставление на работе работников в соответствии со ст. 179

Трулового кодекса Российской Федерации.

При проведении мероприятий, связанньIх с сокращением численности или штата

работников, администрация обязана предложить работнику другую имеющуюся работу

(вакантнlто должность) в Колледже, соответствующую квалификации работника, а также

вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу), котор}то работник

может выполнять с учетом его состояния здоровья.

4.7. При увольнении специалист по кадрам обязано:

. подготовить и обеспечить издание приказа об увольнении работника в точном

соответствии с формулировками действующего законодательства РФ и со ссылкой на

соответствующую статью, пункт Трулового кодекса Российской Федерации,

послуживших основанием прекращения трудового договора. С приказом работодателя о

прекращении трудового договора работник должен быть ознакомлен под роспись;

. в день прекраrцения трудового договора выдать работнику оформленную

трудовую книжку;

. по письменному заявлению работника выдать ему заверенные копии

документов, связанных с работой"

В случае, когда в день прекрацения трудового договора выдать трудовую книжку

работнику невозможно в связи с его отсутствием либо откЕLзом от ее получения,

работнику направляется уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой

либо дать согласие на отправление ее по почте. Пересылка труловой книжки почтой по

указанному работником адресу допускается только с его письменного согласия.

По письменному обращению работника, не получившего трудов}.ю книжку после

увольнения) трудовая книжка выдается работнику не позднее трех рабочих дней со дня

его обращения.

В день прекращения трудового договора с работником производится полный

расчет. Если работник в день увольнения не работал, то соответствующие суммы должны

быть выплачены не позднее следующего дня после предъявления уволенным работником

требования о расчете.
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5. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ

5.1. Права и обязанности работников, включая правила организации их труда,

определяются законодательством Российской Федерации о труде, Уставом Колледжа,

Правилами, должностными инструкциями и другими локаJIьными нормативными актами,

трудовыми договорами.

5.2. Каждый работник Колледжа имеет право:

. избирать и быть избранным в состав Совета Колледжа;

о на заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на

условиях, которые установлены Труловым кодексом Российской Фелерации, иными

федеральными законами;

. на предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;

' на материi}льно-техническое и организационное обеспечение своей

профессиональноЙ деятельности, в том числе на рабочее MecTQ, соответствующее

условиям, предусмотренным законодательством о труде, государственными стандартами

организации и безопасности труда;

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

со своеЙ квалификациеЙ, сложностью труда, количеством и качеством выполненной

работы;

' На отдых, обеспечиваемыЙ установлением нормальноЙ продолжительности

рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельньIх профессий и

категориЙ работников, предоставлением еженедельных вьD(одньIх днеЙ, нерабочих

прiвдничньrх дней, оплачиваемьIх ежегодных отпусков;

' на полнуIо достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны

труда на рабочем месте;

' на профессионirльн}то подготовку, переподготовку и повышение своей

квалификации в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации,

иными федеральными законами;

' На объединение, включая право на создание профессиональных союзов и

встугIление в IIих для защиты своих трудовых прав, свобод и законньж интересов;

' на участие в управлении Колледжа в формах, предусмотренных Труловым

коДексом РоссиЙскоЙ Федерации, иными федеральными законами, Уставом Колледrка,

коллективным договором;

' на ведение коллективных переговоров и заключение коллективньIх договоров и
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соглашений через своих представитеJIей, а также на информацию о выполнении

коллективного договора, соглашений;

о на защиту своих трудовых прав, свобод и законньIх интересов всеми, не

запрещенными законом, способами;

. на обжалование прик{lзов и распоряжений администрации Колледжа в

устаЕовленном законодательстве порядке;

. на разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров в порядке,

установленном Труловым кодексом Российской Федерации, иными федеральными

законами;

. на возмещение вреда, причиненного в связи с исполнением им трудовых

обязанностей, и компенсацию морirльного вреда в порядке, установленном Трудовым

Кодексом Российской Федерации, иными федершrьными законами;

. на обязательное социальное страхование в сл)цаях, предусмотренных

федеральными законами;

. на защиту своей чести и достоинства;

. на бесплатное пользование информационными фондами в соответствии с

установленными в Колледже правилами.

5.3. Помимо прав, указанных в п. 5.2. Правил, преподавательский состав

Колледжа имеет право:

. определять содержание образовательных программ, предметов, дисциплин

(модулей) в соответствии с законодательством Российской Федерации в области

образования, в том числе в соответствии с федера;lьными государственными

образовательными стандартами ;

. выбирать методы и средства обучения, наиболее отвечающие их

индивидуальным оообенностям и обеспечивающие высокое качество учебного rtроцесса;

. rIacTBoBaTb в обсуждении и решении важнейших вопросов учебной, научной,

творческой деятельности Колледжа и его структурных tIодразделений;

. на длительньй отгIуск сроком до одного года, предоставляемый не реже, чем

через каждые 10 лет непрерывной преподавательской работы, в порядке и на условиях,

предусмотренных Минобрнауки РФ.

5.4. Все работники Колледжа обязаны:

. добросовестно исполнять свою трудов},ю функцию, свои трудовые обязанности,

возложенные на них трудовым договором;
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. соблюдать дисциплину труда, своевременно исполнять приказы и распоряжения

администрации, соблюдать Правила, Устав, локаJIьные нормативные акты;

о не допускать грубые, резкие выражения при общении с коллегами,

обучающимися, иными лицами, находящимися на территории Колледжа;

. выполнять установленные нормы труда;

. соблюдать требования по охране труда, технике безопасности, гигиене труда и

противопожарной охране, предусмотренные соответствующими правилами и

инструкциями;

. соблюдать требования Федер€lJIьного закона от 2З.02.2013 N 15-ФЗ "об охране

здоровья граждан от воздействия окружающего табачного дыма и последствий

потребления табака";

. бережно относиться к имуществу работодателя и других работников;

. незамедлительно сообщать работодателю либо , непосредственному

руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью

людей, сохранности имущества работодателя;

о tIоддерживать порядок и дисциплину в Колледже, беречь и разумно

использовать материальные ценности, оборулование кабинетов, лабораторий, аудиторий,

общежитий, уrебных корпусов, технические средства обучения, электроэнергию и другие

материальные ресурсы;

' в случае rrорчи имущества, оборудования нести материальнуIо ответственность,

предусмотренную законодательством ;

. принимать меры к немедленному устранению в пределах своей компетенции

причин и условий, нарушающих учебно-воспитательный процесс и нормальную работу

Колледжа, немедленно сообщать о фактах подобного рода нарушений руководитеJшм

Колледжа;

. не разглашать персональные данные работников и обуrающихся Колледжа

ставшие известными в связи с выполнением трудовых обязанностей;

. соблюдать требования пропускного режим4 установленный порядок хранения

материальных ценностей и док}ментов;

. предъявлять документы, }достоверяющие личность по требованию

представителя администрации и работников охраны Колледжа.

5.5. Работники из числа преподавательского состава также обязаны:

. обеспечивать высокую эффективность учебно-восtIитательного процессов,
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рчlзвивать у обучающихся самостоятельность, инициативу, нравственность, творческие

способности, руководить научно- исследовательской работой обучаrощихся;

. осуществлять воспитание обучающихся в процессе обучения, при проведении

воспитательньIх, культурно-массовых и иньIх мероприятий;

. выполнять учебную и методическую работу, организовывать и контролировать

самостоятельную работу обучающихся;

. уважать личное достоинство обуrающихся, проявлять заботу об их культурном

и физическом развитии, постоянно повышать уровень и качество получаемых

обуrающимися профессиональньж знаний ;

о вести научные исследования, обеспечивающие высокий научный уровень

содержания образования, активно вовлекать в них обучающихся;

о обеспечивать внедрение в учебный процесс на}пrно-исследовательских

разработок:

. постоянно повышать свой профессиональный и общекультурный уровень,

регулярно, не реже одного раза в пять лет, проходить установленные законом формы

повышения квалификации;

. по решению администрации принимать r{астие в осуществлении набора

обучающихся;

. вьUIвлять причины неуспеваемости студентов, окilзывать им помощь в

организации сЕtмостоятельных занятий, осуществлять постоянн).ю связь с выпускниками

Колледжа, изучать их rrроизводственную деятельность и на основе ее анализа

совершенствовать работу по обучению и воспитанию обучающихся;

. rrередавать Колледжу исключительные права на созданные ими в tIроцессе

выполнения трудовых обязанностей произведения.

6. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ

6.1. Работодатель, в соответствии с нормами трудового законодательства

обладает следующими основными правами:

о закJIючать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке

и на условиях, которые установлены Труловьrм кодексом Российской Федерации,

федеральными законаN[и;

. вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;

. поощрять работников за добросовестный эффективный труд;
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. требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей, бережного

отношения к имуществу работодателя и других работников;

. требовать от работников соблюдения Правил;

. привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в

порядке, установленном Труловым кодексом Российской Федерации, федератrьными

законами, Правилами;

. принимать локi}льные нормативные и индивидучlJIьные правовые

акты;

. создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты

своих интересов и вступать в них.

6.2. Работодатель обязан:

. соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, лок{lльные нормативные

акты, условия коллективного договора, соглаш ений, и трудовых договоров;

. предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором,

обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и гигиены

труда;

. обеспечивать работников оборулованием, инструментами, технической

документацией и иными средствчlми, необходимьrми для исполнения трудовых

обязанностей, а в необходимых случiшх - специ€tльной одеждой, специальный обувью и

другими средствами индивидуальной защиты, организовывать надлежаtций уход за этими

средствами;

. обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;

. выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в

сроки, установленные трудовым законодательством, локальными нормативными актами,

коллективным договором, трудовыми договорами;

. предоставлять работника:r,t и представителям работников полную и достоверную

информацию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашений и

контроля за их выполнением;

. своевременно выполнять предписания государственных надзорньж

контрольньж органов по вопросам исполнения трудового законодательства;

. рассматривать представления соответствующих профсоюзньп< органов,

избранных работниками представителей о вьuIвленных нарушениях законов, иньIх

нормативньD( правовых актов, содержащих нормы трудового гIрава, принимать меры по
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их устранению И сообщать о принятьж мерах указанным органам и шредставителям;

. создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении

Колледжа в предусмотренных федеральными законами, Уставом Колледжа;

. осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке,

установленном федеральными законаNdи;

. возмеЩать вред, причиненНый работНикаIи В связИ с исполнеНием ими трудовых

обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые

установлены Труловым кодексом Российской Федерации, федеральными законами и

иными нормативными правовыми актами;

о в случаях, предусмотренных законодательством, своевременно предоставлять

льготы и компенсации в связи с вредными условиями труда (сокращенный рабочий день,

повышенн}.ю оплату труда, дополнительные отIIуска, лечебно-профилактическое питание

и др.);

о проводить обучение и постоянно контролировать знание и соблюдение

работниками требований по охране труда, производственной санитарии и гигиене труда,

противопожарной безопасности ;

. принимать меры по профилактике производственного травматизма,

профессион€tльньIх и других заболеваний работников;

. исполЕять иные обязанности, предусмотренные Труловым кодексом

Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми

актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями

и трудовыми договорами.

6.3. Помимо }казанных выше правомочий, Колледж, как частное

профессиональное образовательное учреждение ((Республиканский

полипрофессионrlльный колледж)), в части обеспечения образовательного процесса и

выполнения иньж, возложенных на него функций, обязан:

. правильно организовать труд педагогических работников и других категорий

работников;

. заблаговременно информировать преподавателей о расписании учебных

занятий и расписанием экзаменов путем размещения соответствующей информации на

официальном сайте Колледжа;

. утверждать индивидуальные планы преподавателей, регламентирующие объем

и содержание видов работ, выполняемых педагогическими работниками Колледжа на

предстоящий уrебный год;
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. создавать условия для улучшения качества подготовки специалистов с учетом

требований юридической практики, новейших достижений науки, техники и культуры;

. организовать из}чение и внедрение передовыхметодов обучения;

. оказывать педагогическим работникал,t содействие в повышении квалификации;

. обеспечивать учебный процесс необходимой уrебно-методической,

специальной и нормативной литературой, справочными материirлами и пособиями в

соответствии с требованиями ФГОС и ПС;

. обеспечивать разработку образовательных программ соответствующих

требованиям ФГОС, }п{итывая принцип преемственности образования и особенности

подготовки специЕtлистов в структурных подразделениях Колледжа;

. осуществлять воспитательную работу с работниками, обула:ощимися, создавать

условия для проведения культурно - воспитательной работы, занятий физической

культурой и художественным творчеством;

. своевременно рассматривать и внедрять предложения обrцественных

оргаЕизаций, преподавателей и других работников, направленные на улучшение работы

Колледжа, поддерживать и поощрять лr{ших работников;

. обеспечивать строгое соблюдение трудовой и учебной дисциплины, постоянно

осуществляя организаторск}.ю, экономическую и воспитательную работу, направленную

на ее укреrтление, устранение потерь рабочего и учебного времени, применять меры

воздействия к нарушителям дисциплины;

. организовывать прохождение обязательньIх предварительньIх и периодических

медицинских осмотров, а также обеспечить работникам и обуrающимся возможность

получения неотложной медицинской помощи (медицинского обслуживания),

предоставляя для этого соответствующие помещения, оборудование, материалы и

привлекая квалифицированных специалистов ;

. обеспечивать исправное содержание помещений, систем отопления, освещения,

вентиJuIции, создавать условия для хранения верхней одежды работников Колледжа и

обучаrоrцихся в соответствии с установленными нормами;

. обеспечивать своевременное предоставление отпусков всем работникам

Колледжа;

. предоставлять преподавателям в конце уrебного года (до ухода в отпуск)

информацию о планируемом объеме их годовой нагрузки в новом учебном году;

их представителям условия для выполнения. создавать работникам и
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полномочий в отношениях социального партнерства, предусмотренньш трудовым

законодательством, способствовать созданию в коллективе деловой, творческой

обстановки;

. поддерживать и развивать инициативу и активность работников и обучающихся,

обеспечивать их 1частие в управлении Колледжем;

. своевременно рассматривать критические

обучающихся, сообщать им о принятьж мерах;

замечания работников и

. внимательно относиться к нуждам и разумным заrrросам работников и

обучающихся.

7. рАБочЕЕ врЕмя. врЕмя отдыхА
1.1, Рабочее время, режим рабочего времени и времени отдыха работников

Колледжа определяются Трудовым кодексом Российской Федерации, Правилами .и

иными локальными нормативными актами, коллективным договором, трудовыми

договорами.

7,2, Щля работников Колледжа (за исключением rrедагогических работников и

лиц, работающих по графикам сменности) устанавливается пятидневная рабочая неделя с

двумя выходными днями (суббота и воскресенье). Работодатель может устанавливать

шестидневную рабочую неделю с одним выходным днем (воскресенье).

7.З. Продолжительность и особенности режима рабочего времени и времени

отдыха педагогических работников, а также иные особенности правового статуса

педагогических работников определяются Труловым кодексом Российской Федерации,

Федеральным законом "Об образовании в Российской Федерации", другими

законодательными акт€I]\{и, иными нормативными правовыми актами, Уставом Колледжа,

КОлJIективным договором, Правилами, иными локальными нормативными акт€lI\4и,

графиками работы, расписанием учебных занятий.

Для педагогических работников Колледжа устанавливается сокращенная

продолжительность рабочего времени - не более 36 часов в неделю.

Учебная нагрузка для педагогических работников Колледжа устанавливается в

порядке, предусмотренном соответствующими локальными нормативными актами с

учетом требований нормативньIх правовых актов,IIринимаемых Минобрнауки России.

Распределение рабочего времени преподавателя в рамках учетного периода

осуществляется в соответствии с расписаниями учебных занятий, консультаций, сессий, а

также планами работ, связанньIх с уrебно-методической, организационно-методической,
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воспитательной деятельностью на основе утвержденного индивидуarльного плана

преподавателя. Начало и окончание учебных занятий соответствует установленной сетке

расписания и сопровождается звонками.

В пределах шестичасового рабочего дня преподаватели должны выполнять виды

работ, обусловленные занимаемой должностью.

Контроль за выполнением преподавателями индивидуальных планов

осуществляется председателями ЦМК, заместителем директора по учебно- методической

работе.

Выполнение преподавателями обязанностей по проведению уrебных занятий в

соответствии с утвержденным расписанием контролируется заместителем директора по

учебно - методической работе либо иными лицами на основании распоряжения

директора.

Все вопросы, связанные с временной, не более одной календарной недели, заменой

преподавателя, как правило, без изменения расписания, находятся в ведении заместителя

директора по 1^rебно - методической работе, который вправе санкционировать

соответствующие изменения в IIорядке проведения учебных занятий.

Все замены преподавателей в момент их временной нетрудоспособности

осуществляются при наличии согласия работника, привлекаемого к проведению занятия.

Заместитель директора по учебно - методической работе осуществляет текущий

контроль за соблюдением расписаний работник€lми преподавательского состава.

При выполнении работ, предусмотренных индивидуaльным планом, в течение

рабочей недели вне Колледжа, если рабочее время, необходимое для выIIолнения

указанных работ, организуется по свободному усмотрению преподавателя, преподаватель

обязан:

. являться в Колледж по официальному вызову администрации не позднее

следующего дня за днем получения вызова в ук€ванное в нем время и место.

Неявка преподавателя по официальному вызову в Колледж без уважительньIх

причин является нарушением трудовой дисциплины.

Официальный вызов в виде почтового отправления направляется от имени

администрации по адресу, указанному преподавателем и зарегистрированному в его

личном деле, в установленном порядке (официальный вызов, направляемый в

письменной форме, подписывает заместитель директора по УМР.

Председатель ЩМК обязан располагать информацией о трудовой готовности

педагогического состава кафедры в течение всей рабочей недели.
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Контроль за соблюдением расписания учебных занятий и рациональным

использованием рабочего времени преподавателями Колледжа осуществляется

уполномоченными лицilми в установленном в Колледже порядке.

7.4. Нормальная продолжительность рабочего времени административно-

управленческого персонала, учебно-вспомогательного персонЕIла, иного обслуlкивающего

и хозяйственного персонЕrла не может превышать 40 часов в неделю.

7.5. Время начЕ}ла работы в Колледже для административно-управленческого

персонала, учебно-вспомогательного персон€rла, иного обслуживающего и

хозяйственного персонi}ла - 8,00; время окончания работы - 17.00. В Колледже

устанавливается перерыв для отдыха и питания в течение рабочего дня с 12.00 до 1З.00.

В труловом договоре, лок€uIьном нормативном акте применительно к отдельным

работникам может быть указано другое время начала и окончания работы, перерыва для

отдьIха и питания

7.6. Нормальная продолжительность рабочего времени сокращается на:

- 16 часов в неделю - для работников в возрасте до 16 лет;

- 5 часов в неделю - для работников, являющихся инв€}лидами I или II группы;

- 5 часов в неделю - для работников в возрасте от шестнадцати до восемнадцати

лет;

- 4 часа в неделю и более - для работников, условия труда на рабочих местах

которых по результатам специальной оценки условий труда отнесены к вредным

условиям труда З или 4 степени или опасным условиям труда.

Сокращенное рабочее время является полной мерой продолпсительности труда для

указанных категорий работников и условий трула.

Устанавливая продолжительность рабочего времени для указанных категорий,

руководитель структурного подрzlзделения, в которое принимается работник, обязаrr

)читывать требования ст.94 Трулового кодекса Российской Федерации

(продолжительность ежедневной работы).

7.7. Продолжительность рабочего времени обучающихся организаций,

осуществляющих образовательн},ю деятельность, в возрасте до восемнадцати лет,

работающих в течение учебного года в свободное от получения образования время, не

может превышать половины норм, установленных образования время, не может

превышать половины норм, установленных частью первой ст.92 Трудового кодекса

Российской Федерации для лиц соответствующего возраста.

7.8. В тех случаlIх, когда длительность производственного процесса превышает
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допустимую продолжительность ежедневной работы, а также в целях более

эффективного использования ресурсов в Колледже вводится сменнiш работа.

Категории работников, работающих посменно, и продолжительность рабочего

времени в течение одной смены определяются графиками сменности.

графики сменности, а также внесение в них изменений угверждаются

администрацией, в порядке, предусмотренном трудовым законодательством.

графики сменности доводятся до сведения работников под расписку не позднее

чем за один месяц до введения их в действие.

график сменности обязателен как для администрации, так и дJuI работников.

Работники не вправе без разрешения администрации менять предусмотренную графиком

очередность смен, выходить вместо своей смены по графику в другую смену.

7.9. Нерабочие праздничные дни в Колледже определяются в соответствии со

статьей 112 Трулового кодекса Российской Федерации. Перенос выходньж днеЙ на

другие дни осуществляется прикa}зом директора Колледжа на основании постановлений

Правительства Российской Федераuии. Перенос рабочих дней для лиц, работающих по 6-

ти дневной рабочей неделе, уtверждается распоряжением заместителя директора по УМР.

7.10. Работа в выходные и нерабочие rrр€lздничные дни запрещается, за

исключением случаев, предусмотренньж Труловым кодексом Российской Федерации.

С письменного согласия работника он может привлекаться к работе в выходные и

нерабочие праздничные дни в сл}чаrIх, указанных в части второй ст. 113 Трулового

кодекса Российской Федерации. Оплата труда в выходные и нерабочие праздничные дни

осуществляется в соответствии со статьей 15З Трулового кодекса Российской Федерации.

Случаи привлечения работников в выходные и нерабочие rrраздничные дни без их

согласия предусмотрены статьей 1 13 Трулового кодекса Российской Федерации.

7.11. Прололжительность рабочего дня или смены, непосредственно

предшествующих нерабочему прilздничному дню, }меньшается на один час.

7.12. Ночным временем является время с22часов до б часов.

К работе в ночное время не допускаются: беременные женщины; работники, не

достигшие возраста восемнадцати лет, за исключением лиц, участвующих в создании и

(или) исполнении художественных произведений, и другие категории работников в

соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федера,чьными

законами.

7.IЗ. Неполное рабочее время является частью полной меры продолжительности

труда. Неполное рабочее время (неполный рабочий день или неполная рабочая неделя)
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может устанавливаться по соглашению между работником и работодателем.

7.1,4. Администрация организует ведение учета времени, фактически

отработанного каждым работником, явки на работу и ).(ода с работы. Учету подлежит

фактически проработанное рабочее время, т.е. время, в течение которого работник

действительно находился в распоряжении администрации на определенном для него

рабочем месте для выполнения трудовых обязанностей. ,Щля преподавательского состава

учитывается время, предусмотренное индивидуальными планами преподавателя.

Учет использования рабочего времени в Колледже вед9тся в табелях rrета

рабочего времени, заrrолняемых в установленном порядке. Распоряжением руководителя

структурного подразделения может быть назначен работник, отвечающий за учет

фактического рабочего времени работников подразделения, правильное ведение табеля

)пrета рабочего времени. Руководитель структурного подрiLзделения несет персональную

ответственность за правильное заполнение и своевременное представление в бlхгалтерию

табеля учета рабочего времени.

В уrебных корпусах должны быть установлены в общедоступном месте часы.

7.|5. При неявке на работу преподавателя заместитель директора по УМР обязан

немедленно шринять меры к замене его другим IIреподавателем в порядке,

предусмотренном Правилами.

7.16, Работодатель имеет право в порядке, установленном Труловым кодексом

Российской Федерации, привлекать работника к работе за rrределами продолжительности

рабочего времени, установленной для данного работника в соответствии с Трудовым

кодексом Российской Федерацииl другими федеральными законами и иными

нормативными правовыми акт€I]\dи, локчlльными нормативными актами, трудовым

договором:

. для выполнения сверхурочной работы (в соответствии со статьей 99 Трудового

кодекса Российской Федерации);

. в случаях установления работнику режима ненормированного рабочего дня (в

соответствии со статьей 101 Трудового кодекса Российской Федерации).

'7.I7. Привлечение работника к сверхурочным работам допускается

работодателем как с письменного согласия работника, так и без его согласия в

соответствии с Труловым кодексом Российской Федерации.

7.18. Работник имеет право заключать трудовые договоры о выIIолнении в

свободное от основной работы время другой регулярной оплачиваемой работы у

работодателя (внутреннее совместительство). Особенности регулирования труда на
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условиях совместительства определены главой 44 Трулового кодекса Российской

Федерации.

С письменного согласия работника ему может быть пору{ено выполнение в

течение установленной продолжительности рабочего времени наряду с работОй,

определенной труловым договором, допопнительной работы по другой или такой же

профессии за дополнительн}.ю оплату, в соответствии со статьей 151 Трудового коДекса

Российской Федерации.

7.19. Работникам предоставляются ежегодные оплачиваемые отпуска с

сохранением места работы (должности). Оплачиваемый отпуск должен предоставляться

работнику ежегодно.

7,20. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставJuIется работникам

продолжительностью 28 календарных дней.

Педагогическим и иным установленным законодательством категориям

работников предоставляется ежегодный основной удлиненный оrпuо""аемый отпуск

продолжительностью 56 календарных дней, как правило, в летний период.

7,2I. Продолжительность ежегодных основного и дополнительных

оплачиваемьIх отпусков работников исчисляется в календарньж днях и максимальным

пределом не ограничивается. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период

отпуска, в число календарных дней отпуска не включаются.

При исчислении общей rтродолжительности ежегодного оплачиваемого отпуска

дополнительные опJIачиваемые отIIуска суммируются с ежегодным основным

оплачиваемым отпуском.

7.22. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у

работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы в Колледже. По

соглашению сторон оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и до

истечения шести месяцев.

7.2З. Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в

соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков,

установленной в Колледже.

7.24. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется

ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым директором, не позднее,

чем за две недели до наступления кzlлендарного года.

7.25. По соглашению между работником и работодателем ежегодный

оrrлачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей
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этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. При увольнении работнику

выплачивается денежнаrI комIIенсация за все неиспользованные дни отпуска.

7.26. Отпуск без сохранения заработной платы, продол>кительность которого

определяется по соглашению между работником и Колледжем, может быть предоставлен

ему по семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам на основании

письменного заявления.

1.27. Педагогические работники Колледжа не реже, чем через каждые 10 лет

непрерывной преподавательской работы, имеют также право на длительныЙ отпУск

сроком до одного года, предоставляемый в порядке и на условиях, предусмотренных

Минобрнауки России.

8. оплАтА трудА
8.1. Заработная плата работника устанавливается в соответствии с действующей

у работодателя системой оплаты труда, закрепленной в соответствующем локальном

нормативном акте.

8.2. Работникам, которым установлена сокращенная продолжительность

рабочего времени, оплата труда производится в размере, предусмотренном для

нормальной продолжительности рабочего времени, за исключением работников в

возрасте до 18 лет.

8.3. Работникам в возрасте до 18 лет труд оплачивается с },IIетом положений

статьи 271 Трулового кодекса Российской Федерации.

8.4. В случае установления работнику неполного рабочего времени оплата труда

производится пропорционально отработанному им времени.

8.5. Работникам, у которых условие о рirзъездном характере работы

предусмотрено трудовым договором, производится компенсация транспортных расходов

в порядке и на условиях, определенньIх соответствующим локальным нормативньIм

актом.

8.6. Заработная плата выплачивается работникам не реже чем каждые полмесяца

(25 числа текущего месяца и 10 числа месяца, следующего за отработанным). При

совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем, выплата

заработной платы rrроизводится накан}.не этого дня.

8,1. Оплата времени отпуска производится не позднее одного дня до начала

отпуска.

8.8. Заработная rrлата выплачивается работнику в в€tлюте Российской Федерации,

26



переводится в кредитную организацию, указанную в заявлении работника, на УСлОВИЯХ,

определенных трудовым договором. Работник вправе заменить кредитную органиЗацию,

в которую должна быть переведена заработная шлата, сообщив в письменной фОрме

работодателю об изменении реквизитов для перевода заработной платы не позднее чем за

пять рабочих дней до дня выплаты заработной платы.

8.9, Работодатель с заработной платы работника rrеречисляет наJIоги в размерах и

порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.

9. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПВХИ В РАБОТЕ

9.1" Работодатель в целях морального иlили материального стимулирования

работников Колледжа за заслуги и достижения в области образования и науки, за

значительный вклад в развитие образовательной, научной, научно-технической и

инновационной деятельности, за продолжительную безупречную работу, новаторство в

труде и за другие достижения вправе поощрить работников.

В Колледже устанавливаются следующие виды материальных и нематериальньIх

поощрений:

. объявление благодарности;

. награждение Почетной грамотой;

' премия;

. иные виды мер поощрения.

Сведения о поощрениях заносятся в трудовую книжку работника.

9.2, За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники

могут быть представлены к государственным наградам.

9.З. При применении поощрений могут сочетаться поощрения материального и

морального стимулирования труда.

9.4. Материальные rrоощрения применяются с учетом положениЙ локальньгх

нормативньIх актов и нормативов, утверждаемых на финансовый год.

9.5. Меры поощрения материального характера, а также объявление

благодарности оформляются прикzlзом директора и доводятся до сведения работника, как

правило, в торжественной обстановке.

Меры поощрения нематериального характера, оформляются решением заседания

Совета Колледжа и доводятся до сведения работника на заседании Совета Колледжа в

торжественной обстановке.
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10. дисциплинА трудА
10.1. Работники, независимо от занимаемой должности, обязаны проявлять

взаимн}.ю вежливость, уважение, терпимость, выполнять свои должностные и

функциональные обязанности, соблюдать трудов}то дисциплину, профессионiшьную

этику, не допускать грубые, резкие выражения при общении с коллегами, обучающимися,

иными лицами, находящимися на территории Колледжа.

|0.2. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или

ненадлежащее исполнение по вине работника возложенньD( на него трудовых

обязанностей, в том числе обязанностей, предусмотренных законодательством, иными

нормативными правовыми актами, должностными инструкциями, Правилами, иными

локaльными нормативными актами, трудовым договором, работодатель имеет право

применять след).ющие дисциплинарные взыскания :

. замечание;

. выговор;

' увольнение по соответствующим основаниям.

Федеральными законами для отдельных категорий работников могут бьtть

предусмотрены также и другие дисциплинарные взыскания. К дисциплинарному

взысканию также относится увольнение работника, выполняющего воспитательные

функции, за совершение им аморального проступка, несовместимого с продолжением

данной работы.

При нtlложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тя}кесть

совершенного проступка и обстоятельства, IIри которьж он был совершен.

10.3. .Щисциплинарные взыскания к работникам Колледжа применяются путем

издания приказа директора на основании представления непосредственного руководителя

работника, совершившего дисциплинарный проступок.

10.4. ,Що применения дисциплинарного взыскания от работника должно бьIть

затребовано объяснение в,гIисьменной форме. Если по истечении двух рабочих дней

указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий

акт.

Непредставление работником объяснения

применения дисциплинарного взыскания.

не является препятствием для

10.5. ,Щисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня

обнаружения проступка, не считаrI времени болезни, пребывания работника в отпуске, а

также времени в предусмотренньж законом случаях.
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10.6. .Щисчиплинарное взыскание не может 0ыть применено позднее шести

месяцев со дня совершения простуtIка, а по результатам ревизии, проверки финансово-

хозяйственной деятельности или аудиторской проверки

_ позднее двух пет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время

производства по уголовному делу.

l0.7. За каждый проступок может быть применено только одно дисциплинарное

взыскание.

10.8. Приказ директора о применении взыскания доводится до сведения

работника в течение трех дней со дня его издания под роспись. В случае отказа работника

подписать приказ составляется соответствующий акт.

10.9. ,Щисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в

государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных

трудовых сIIоров.

10.10. Сведения о применении к работнику меры дисциплинарного взыскания

вносятся в личное дело работника. В трудовую книжку указанные сведения не вносятся,

за исключением случаев, когда дисциплинарным взысканием является увольнение.

10.11. Работникаlu, совершившим дисциплинарный проступок в виде прогула, но

не уволенным с работы, в стаж работы, дающий право на ежегодный основной

оплачиваемый отпуск, время отсутствия на работе без уважительных причин не

включается.

10.12. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания

работник не булет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не

имеющим дисциплинарного взыскания.

Щиректор Колледжа до истечения года со дня применения дисциплинарного

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

сЕlN,Iого работника, по ходатайству его непосредственного руководителя. Особенности

применения дисциплинарного взыскания к работникам Колледжа могут устанавливаться

также иными локальными нормативными актами.

10.13. Руководители структурных подразделений несут IIерсон€rпьную

ответственность за состояние трудовой и учебной дисциплины в руководимых ими

подразделениях.

11. порядок в помЕщЕниях коллЕджА
11.1. Общее руководство и контроль за порядком и благоустройством в

лабораториях, кабинетах, уrебных аудиториях, коридорах, холлах, лифтах, туаJIетных
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комнатах и др}тих помещениях Колледжа, а также на прилегающей к его зданиям

территории, осуществляет должностное лицо, на которого возло}кены соответствующие

должностные обязанности.

За исправность имущества, содержание помещений в нормzrльном санитарном

состоянии, обеспечение техники безопасности отвечают руководители структурных

подрilзделений, председатели I-{MK, зав. лабораториями.

За исправность и сохранность имущества общеколледжских аудиторий,

коридоров, холлов, лифтов, туалетных комнат и других общеколледжских помеrцений

Колледжа, а также их санитарное состояние отвечают коменданты зданий Колледжа.

11.2. В помещениях Колледжа запрещается:

' ходить в верхней одежде, головных уборах;

. вести громкие рiвговоры, шуметь и пользоваться средствами мобильной связи

во время учебных занятий;

' курить;

. играть в азартные игры;

. употреблять алкогольные напитки и наркотические вещества;

о появляться в состоянии алкогольного, наркотического, токсического опьянения;

. портить имущество Колледжаи совершать иные противоправные действия;

. появляться с огнестрельным оружием, легковоспламеняющимися и

взрывчатыми веществами, за исключением предусмотренных законом случаев.

При обнаружении указанных нарушений составляется соответствующий акт.

11,3. ,Щолжностное лицо, на которого возложены соответствуюIцие

должностные обязанности, обеспечивает охрану Колледжа, сохранность оборудования,

инвентаря и другого имущества, а также поддержание установленного порядка.

Охрана зданий, имуIцества Колледжа и ответственность за противопожарное и

санитарное состояние возлагается приказом директора на определенных лиц из числа

работников Колледжа по представлению заместителя директора по УМР.

11.4. Ключи от помещений Колледжа, а также от аудиторий, лабораторий и

кабинетов должны находиться у дежурного работника и выдаваться под роспись в

соответствии с порядком, установленном в Колледжа.

11.5. Проход, нахождение на территории Колледжа обучающихся, работников

Колледжа и посетителей, осуществляется через дежурного работника.
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11.6. Режим приема по служебньшr или личным вопросам работников И

обуrающихся устанавливается руководитеJuIми структурньш подразделений й

утверждается в установленном порядке.
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|2. Лист ознакомления работников с
Правилами внутреннего трудового распорядка Колледжа

Фамилия Имя отчество
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