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[bookmark: _Toc45274455]I. ПОРЯДОК ПРИЕМА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ
К работникам ГБП ОУ РК «КМТК» (далее - Колледж) относятся администрация, педагогические работники, учебно-вспомогательный персонал, а также специалисты и служащие Колледжа.
К администрации относятся руководители, должности которых указаны в разделе II номенклатуры должностей (утв. постановлением Правительства РФ от 8 августа 2013 г. № 678).
Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора на вакантные должности в Колледже в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом «Об образовании в Российской Федерации», Уставом ГБП ОУ РК «КМТК» и иными нормативно-правовыми и локальными актами.
Лица, поступающие на работу в Колледж, обязаны предоставить следующие документы:
· паспорт или иной документ удостоверяющий личность (иным документов удостоверяющим личность является документ определенный нормативно-правовыми актами Российской федерации); 
трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (в том числе сформированные в порядке статьи 66.1 Трудового кодекса РФ), за исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые (Федеральный закон от 16.12.2019 N 439-ФЗ "О внесении изменений в Трудовой кодекс Российской Федерации в части формирования сведений о трудовой деятельности в электронном виде");
· документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа (Постановление Правления ПФ РФ от 13.06.2019 N 335п "Об утверждении формы документа, подтверждающего регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, и порядка его оформления в форме электронного документа"); Федеральный закон от 16.12.2019 N 439-ФЗ
· документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу; 
· документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки. Лица, принимаемые на работу, требующую специальных знаний (педагогические работники, медицинские работники, библиотекари, водители и др.), обязаны предоставить документы, подтверждающие образовательный уровень и (или) профессиональную подготовку, копии, которых, заверенные администрацией, должны храниться в личном деле.
· личную медицинскую книжку с результатами медицинского осмотра и допуском к работе, действующую на момент поступления на работу;
· медицинскую справку, при заключении трудового договора с лицами, не достигшими возраста 18 лет, а также в иных случаях предусмотренных Трудовым кодексом и иными федеральными законами;
· справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с Трудовым кодексом и иными федеральным законом не допускаются лица, имеющие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию.
Прием на работу в Колледж без предъявления указанных документов не допускается.
 При заключении трудового договора впервые администрацией Колледжа оформляется трудовая книжка (за исключением случаев, если в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не оформляется). В случае, если на лицо, поступающее на работу впервые, не был открыт индивидуальный лицевой счет, работодателем представляются в соответствующий территориальный орган Пенсионного фонда Российской Федерации сведения, необходимые для регистрации указанного лица в системе индивидуального (персонифицированного) учета.
 При приеме на работу, требующую специальных знаний администрация вправе потребовать от работника предъявления диплома или иного документа о получении соответствующего образования или профессиональной подготовки.
К педагогической деятельности в Колледже не допускаются лица (ст.331 ТК РФ):
· 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 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, 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, утвержденным федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по разработке государственной политики нормативно-правовому регулированию в области здравоохранения.

К трудовой деятельности (кроме педагогической) в Колледже  устанавливаются ограничения для следующих лиц (ст.351.1 ТК РФ):
1) не допускаются лица:
-  имеющие или имевшие судимость, а равно и подвергавшиеся уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления, 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, а также против общественной безопасности;
- имеющие неснятую или непогашенную судимость за умышленные тяжкие и особо тяжкие преступления;
2) отстраняются от работы 
- при получении от правоохранительных органов сведений о том, что данный работник подвергается уголовному преследованию за преступления, указанные в абзацах третьем и четвертом части второй статьи 331 настоящего Кодекса. Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) работника на весь период производства по уголовному делу до его прекращения либо до вступления в силу приговора суда.
Запрещается требовать от поступающих на работу документы, которые не предусмотренные трудовым законодательством (ст. 65 ТК РФ).
Трудовой договор с работниками Колледжа заключается в письменной форме.
Прием на работу оформляется приказом (распоряжением) работодателя, изданным на основании заключенного трудового договора. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается работнику, другой хранится у работодателя. В приказе указываются наименование работы (должности) соответствии с профессиональным стандартом, ЕТКС работ и профессий рабочих или штатным расписанием и условия оплаты труда.
Работники Колледжа могут работать по совместительству, в порядке и на условиях, установленных действующим законодательством, а также на условиях совмещения профессий (должностей).
При приеме на работу или переводе работника Колледжа на другую работу Колледж обязан:
Приказ (распоряжение) работодателя о приеме на работу объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа (распоряжения).
При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан ознакомить работника под роспись с правилами внутреннего трудового распорядка, должностной инструкцией, инструкцией по охране труда, иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника,
Заключить трудовой договор, договор о полной материальной ответственности при приеме на работу с лицами, которые принимаются на должности или выполняют работы, указанные в Постановлении Министерства труда и социально развития Российской Федерации № 85 от 31.12.2002 г. 
Основным документом о трудовой деятельности работника является трудовая книжка. Трудовые книжки ведутся на всех работников, проработавших н Колледже свыше пяти дней, в случае, если данная работа является для них основной.
Прекращение трудового договора может с работниками осуществляется по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ.
Работники Колледжа, работающие на условиях трудового договора, имеют право расторгнуть его по своей инициативе, предупредив администрацию письменно за две недели, если иной срок не будет установлен законодательством.
В случаях, когда заявление работника об увольнении по собственному желанию обусловлено невозможностью продолжения им работы (зачисление в учебное заведение, выход на пенсию и т.п.), а также в случаях установленного нарушения работодателем законов и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права или трудового договора работодатель обязан расторгнуть с ним договор в срок, указанный в заявлении работника.
По соглашению между работником и Колледжем трудовой договор может быть расторгнут в любое время.
Трудовой договор может быть расторгнут по инициативе Колледжа по основаниям, предусмотренным в ст. 81 и ст.83 ТК РФ, а также по дополнительным основания ст. 336 и ст.351.1 ТК РФ с соблюдением положений законодательства о порядке увольнения. 
Прекращение трудового договора оформляется приказом директора Колледжа об увольнении работника.
В день увольнения администрация обязана выдать работнику его трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении и произвести с ним окончательный расчёт.
В случаях, не предусмотренных настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка, следует руководствоваться законодательством Российской федерации.

[bookmark: _Toc45274456]II. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ
1)Все работники Колледжа обязаны:
- соблюдать Устав Колледжа, Правила внутреннего распорядка и иные локальные акты;
- работать честно и добросовестно, соблюдать дисциплину труда - основу порядка в Колледже, своевременно и точно исполнять распоряжения администрации Колледжа, использовать все рабочее время для производительного труда, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые обязанности;
- воздерживаться от действий и высказываний, ведущих к осложнению морально-психологического климата в коллективе Колледжа;
- выполнять условия трудового договора (контракта)
- систематически повышать свою деловую (производственную)квалификацию;
- соблюдать требования по охране труда, технике безопасности, производственной санитарии, гигиене труда и противопожарной безопасности, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями;
- до начала работы осуществлять осмотр помещений на предмет обнаружения бесхозных предметов, нарушений Правил пожарной безопасности, а также для оценки состояния окон, дверей, решёток, засовов и замков;
- по окончании работы работник, уходящий последним из помещения, обязан закрыть окна, отключить электроприборы, провести осмотр помещения на наличие посторонних предметов, выключить освещение и закрыть на ключ помещение; 
- принимать меры к немедленному устранению причин и условий, препятствующих или затрудняющих нормальную работу (простой, авария), и (или) немедленно сообщать о случившемся администрации;
- обеспечивать сохранность материальных ценностей, документов, зданий и сооружений Колледжа;
- эффективно использовать оборудование и инвентарь, бережно относиться к инструментам, измерительным приборам, спецодежде и другим предметам, выдаваемым в пользование работникам, экономно и рационально расходовать сырье, материалы, энергию, топливо и другие материальные ресурсы;
- бережно относиться к имуществу Колледжа и других работников;
- знать способы извещения о чрезвычайной ситуации, номера телефонов для вызова пожарной команды и аварийных служб, знать и уметь пользоваться средствами пожаротушения;
- содержать в порядке и чистоте свое рабочее место;
- неукоснительно соблюдать внутриобъектовый и пропускной режим, при каждом входе и выходе из Колледжа использовать индивидуальный пропуск;
- предъявлять документ, удостоверяющий личность (служебное удостоверение, пропуск), по требованию уполномоченных лиц Колледжа;
- вернуть трудовую книжку в администрацию Колледжа (в случае ее выдачи по письменному заявлению работника) не позднее трех рабочих дней со дня получения трудовой книжки в органе, осуществляющем обязательное социальное страхование (обеспечение) (раздел III Правил настоящих Правил);
- предоставлять администрации Колледжа справки медицинских организаций, подтверждающие прохождение ими диспансеризации в день (дни) освобождения от работы.
[bookmark: bookmark0]2) ПРЕПОДАВАТЕЛЬСКИЙ СОСТАВ КОЛЛЕДЖА ОБЯЗАН:
- обеспечивать необходимый профессиональный уровень своей деятельности для успешной реализации образовательных программ и гарантирующий соблюдение прав обучающихся;
- проводить учебные занятия, предусмотренные учебными планами и программами Колледжа, на высоком профессиональном уровне по всем формам обучения;
- составлять индивидуальный план работы, отражающий все виды деятельности преподавателя, и представлять его ежегодно на утверждение до 5 сентября;
- разрабатывать (корректировать) программно-планирующую документацию (рабочую программу, технологические карты, планы уроков), конспекты лекций, календарный график проведения занятий с указанием практических, лабораторных, курсовых и обязательных контрольных работ по дисциплине (практике) и представлять на рассмотрение методической цикловой комиссии (методического объединения) и утверждение заместителю директора по учебной работе до 01 июля;
- формировать и разрабатывать учебно-методическое обеспечение дисциплин для всех форм обучения, реализуемых Колледжем. Методические разработки (конспекты, описание лабораторных и иных работ), методические рекомендации должны храниться в методическом кабинете и использоваться всеми преподавателями;
- на каждом учебном занятии иметь учебно-методический комплекс дисциплины;
-проводить открытые занятия на разных уровнях и посещать учебные занятия преподавателей Колледжа с целью обмена опытом;
-участвовать в заседаниях цикловой и других комиссия, а также иных  мероприятиях согласно плану работы Колледжа;
- проводить воспитательную работу с обучающимися (слушателями); 
- регулярно контактировать с родителями и лицами их заменяющими по вопросам повышения образовательного уровня обучающихся;
- владеть персональным компьютером (текстовыми редакторами, электронными таблицами), электронной почтой и браузерами, мультимедийным оборудованием; 
- организовывать и принимать участие в профессиональных и творческих конкурсах, а также олимпиадах;
- строго следовать нормам профессиональной этики; не применять антипедагогических методов воспитания, связанных с физическим или моральным насилием над личностью обучающихся;
- повышать педагогическую и профессиональную квалификацию;
- выявлять причины неуспеваемости обучающихся и принимать меры по их устранению, организовывать внеаудиторную самостоятельную работу обучающихся;
- руководить научно-исследовательской работой обучающихся, развивать у них творческие способности, инициативу, самостоятельность;
- формировать у обучающихся профессиональные навыки по избранному направлению подготовки (специальности), гражданскую позицию;
- проводить инструктажи с обучающимися по охране труда, пожарной безопасности, дорожной безопасности, антитеррористической защищённости, проводить мероприятия по профилактике экстремизма;
- в случае болезни не позднее чем за  час до начала занятий, сообщать о своей неявке в учебную часть.
Круг обязанностей (работ), которые выполняет каждый работник по своей специальности, квалификации или должности, определяется должностными инструкциями и утвержденными положениями, а также квалификационными справочниками должностей служащих и тарифно-квалификационными справочниками работ и профессий рабочих.
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- соблюдать законы и иные нормативно-правовые акты, условия соглашений и трудовых договоров;
- соблюдать законодательство о труде и правила охраны груда, улучшать условия труда и учебы работников, студентов (обучающихся) и слушателей;
 - обеспечивать надлежащее техническое оснащение всех рабочих мест и создавать соответствующие правилам по охране труда, технике безопасности санитарным нормам и правилам и другое;
- осуществлять деятельность, направленную на повышение материального благополучия и социальной защищенности сотрудников, созданию благоприятного морально-психологического климата в коллективе;
- обеспечить строгое соблюдение трудовой и производственной дисциплины работниками и обучающимися Колледжа;
- стимулировать и развивать формы участия работников в управлении учебно-воспитательным и административно-хозяйственным процессами;
- обеспечивать стабильный учебно-производственный процесс;
- создавать условия для профессионального и внутриорганизационного роста работников;
- развивать мотивационную систему, одним из ведущих направлений которой является удовлетворение потребности высшего порядка - потребности в уважении и признании, самовыражении, возможности реализовывать свои возможности;
-своевременно рассматривать и внедрять предложения общественных организаций, преподавателей и других работников, направленные на улучшение работы и материально-технической базы Колледжа;
- участвовать в коллективных переговорах по подготовке, заключению или изменению коллективного договора, соглашения и имеют право проявить инициативу по проведению таких переговоров;
-постоянно контролировать знание и соблюдение работниками, обучающимися всех требований инструкций по технике безопасности, производственной санитарии и гигиене труда, противопожарной охране;
- обеспечивать исправное содержание помещений, отопления, освещения, вентиляции, оборудования, 
- создавать условия для хранения верхней одежды;
- выдавать заработную плату с и стипендию в установленные сроки. Заработная плата выплачивается работнику в месте выполнения им работы либо переводится в кредитную организацию, указанную в заявлении работника, на условиях, определенных трудовым договором. Работник вправе заменить кредитную организацию, в которую должна быть переведена заработная плата, сообщив в письменной форме работодателю об изменении реквизитов для перевода заработной платы не позднее чем за пятнадцать календарных дней до дня выплаты заработной платы.
-  при выплате заработной платы в письменном виде уведомлять о составных частях заработной платы, причитающейся ему за соответствующий период; о размерах иных сумм, начисленных работнику; о размерах и об основаниях произведенных удержаний; об общей денежной сумме, подлежащей выплате.
-обеспечивать необходимым оборудованием, материалами, инвентарем, инструментами учебный процесс, культурную, оздоровительную и массовую работу.
- предоставлять гарантии работникам при прохождении диспансеризации.
По письменному заявлению работника администрация Колледжа обязана не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления выдать работнику трудовую книжку (за исключением случаев, если в соответствии с Трудовым Кодексом Российской Федерации, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется) в целях его обязательного социального страхования (обеспечения), копии документов, связанных с работой (копии приказа о приеме на работу, приказов о переводах на другую работу, приказа об увольнении с работы; выписки из трудовой книжки (за исключением случаев, если в соответствии с Трудовым Кодексом Российской Федерации, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется); справки о заработной плате, о начисленных и фактически уплаченных страховых взносах на обязательное пенсионное страхование, о периоде работы у данного работодателя и другое). Копии документов, связанных с работой, должны быть заверены надлежащим образом и предоставляться работнику безвозмездно.
Администрация осуществляет свои обязанности, в соответствующих случаях совместно или по согласованию с профсоюзным комитетом Колледжа, а также с учетом полномочий коллектива работников.
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Рабочим временем считается время, в течение которого работник в соответствии с настоящими Правилами и условиями трудового договора должен исполнять трудовые обязанности, а также иные периоды времени, которые в соответствие с ТК РФ, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актам РФ относятся к рабочему времени.
В зависимости от должности и (или) специальности педагогических работников с учетом особенностей их труда продолжительность рабочего времени (нормы часов педагогической работы за ставку заработной платы), порядок определения учебной нагрузки, оговариваемой в трудовом договоре, и основания ее изменения, случаи установления верхнего предела учебной нагрузки определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере общего образования, в отношении педагогических работников Колледжа.
Учебный корпус, производственные мастерские, общежитие и другие здания и сооружения, предназначенные для работы, должны быть оснащены системой контроля и управления доступом. Данные указанной системы используются работодателем для учёта рабочего времени.
Автоматизированный учет рабочего времени не снимает с работодателя обязанности по выяснению наличия уважительных причин отсутствия на работе, по проверке и документальному оформлению опоздания, прогула.
На основании данных учета рабочего времени на входе-выходе в здания в подразделениях Колледжа, лицами из числа работников, назначенных руководителями структурных подразделений, ведется табель рабочего времени, который предоставляется в бухгалтерию один раз в месяц.
Для администрации, учебно-вспомогательного персонала, педагогических работников, специалистов и служащих в Колледже устанавливается один из следующих режимов рабочего времени:
1) пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями (суббота, воскресенье) продолжительностью не более 40 часов в неделю (8-часовой рабочий день), для педагогических работников – не более 36 часов в неделю;
2) другой режим рабочего времени в соответствии с трудовым договором (ст. 100 ТК РФ).
При пятидневной рабочей неделе время начала и окончания работы для работников Колледжа:
1) для администрации: 
график работы с учётом необходимости обеспечения руководящих функций (согласно Приказу Министерства образования и науки РФ от 11 мая 2016 г. N 536 "Об утверждении особенностей режима рабочего времени и времени отдыха педагогических и иных работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность"), а именно: 
с 08.00 до 16.30 часов, в предпраздничные дни с 08.00 до 15.30 часов; перерыв для отдыха и питания - с 12.00 до 12.30 часов;
2) для учебно-вспомогательного персонала, специалистов и служащих: 
с 08.00 до 16.30 часов, в предпраздничные дни с 08.00 до 15.30 часов; перерыв для отдыха и питания - с 12.00 до 12.30 часов;
3) для работников столовой:
повар: с 5-00 до 14-00, перерыв для отдыха и питания с 9-00 до 10-00.
кухонный рабочий: 6-30 до 15-30, перерыв для отдыха и питания с 10-30 до 11-30.
4) для мастеров производственного обучения:
 работающих в первую смену: с 08.00. до 15.12 без перерыва для отдыха и питания; в предпраздничные дни с 08.00 до 14.12. 
работающих во вторую смену: с 12.00 до 19.12 без перерыва для отдыха и питания; в предпраздничные дни с 12.00 до 18.12. 
Возможность приёма пищи в течение рабочего времени предусматривается в свободное от занятий время в специально отведённом для этой цели помещении (комната мастеров).
5) для педагогических работников (воспитатель, методист, педагог дополнительного образования, педагог-библиотекарь, педагог-организатор, педагог-психолог, преподаватель-организатор основ безопасности жизнедеятельности, руководитель физического воспитания, социальный педагог, старший воспитатель):
с 8.00 до 15.42, в предпраздничные дни с 8.00 до 14.42; перерыв для отдыха и питания – с 12.00 до 12.30.
В рабочее время педагогических работников, которым установлена норма часов учебной (преподавательской) работы 720 часов в год за ставку заработной платы включается учебная (преподавательская) – нормируемая часть - и воспитательная работа, в том числе практическая подготовка обучающихся, индивидуальная работа с обучающимися, научная, творческая и исследовательская работа, а также другая педагогическая работа, предусмотренная трудовыми (должностными) обязанностями и (или) индивидуальным планом, - методическая, подготовительная, организационная, диагностическая, работа по ведению мониторинга, работа, предусмотренная планами воспитательных, физкультурно-оздоровительных, спортивных, творческих и иных мероприятий, проводимых с обучающимися – ненормируемая часть. 
Для работников Колледжа, указанных в Приложении №1 к настоящим Правилам внутреннего трудового распорядка, устанавливается ненормированный рабочий день.
Соотношение учебной (преподавательской) и другой педагогической работы определяется Положением о педнагрузке и соотношении учебной (преподавательской) и другой педагогической работы в ГБП ОУ РК «КМТК» № 142 (ст. 47, п.6. Федерального закона от 29.12.2012 N 273-ФЗ).
Руководствуясь ст. 109 Трудового кодекса РФ для работников Колледжа, характер работы которых требует постоянного взаимодействия с персональным компьютером (секретарь руководителя, специалисты бухгалтерии, специалисты отдела кадров, юрисконсульт, контрактный управляющий, специалисты ССТВ, специалисты ОТОКС, методисты и пр.) устанавливаются технологические перерывы 10-15 минут через каждый час непрерывной работы с персональным компьютером. Суммарное время регламентированных перерывов при 8-часовом рабочем дне составляет 60 минут. Во время регламентированных перерывов с целью снижения нервно-эмоционального напряжения и зрительного переутомления работникам рекомендуется выполнять комплексы упражнений. Работники обязаны использовать установленные регламентированные перерывы строго по назначению.
Согласно Приказу Министерства образования и науки РФ от 11 мая 2016 г. N 536 "Об утверждении особенностей режима рабочего времени и времени отдыха педагогических и иных работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность":
 - Периоды каникулярного времени, установленные для обучающихся колледжа, а также  периоды отмены (приостановки) занятий  для обучающихся в отдельных группах либо в целом по колледжу по санитарно-эпидемиологическим, климатическим и другим основаниями не совпадающие для педагогических работников с установленными им ежегодными основными удлинёнными и ежегодными дополнительными оплачиваемыми отпусками (далее соответственно - каникулярное время и отпуск), являются для них рабочим временем с оплатой труда в соответствии с законодательством Российской Федерации.
- Педагогические работники, которым установлен годовой объём учебной нагрузки, в каникулярное время, а также  периоды отмены (приостановки) занятий, не совпадающее с их отпуском, привлекаются к методической работе, участию в конференциях, семинарах, мероприятиях по дополнительному профессиональному образованию, а также организации и проведению культурно-массовых мероприятий, работе методических цикловых комиссий, методических объединений, комплектованию учебных кабинетов, лабораторий.
- Каникулярное время, не совпадающее с отпуском педагогических работников, используется также для их дополнительного профессионального образования в установленном трудовым законодательством порядке.
- Режим рабочего времени педагогических работников, принятых на работу в период летнего каникулярного времени обучающихся, определяется в пределах продолжительности рабочего времени или нормы часов педагогической работы в неделю, установленной за ставку заработной платы.
В отношении педагогических работников, которым установлена норма часов учебной (преподавательской) работы 720 часов в год за ставку заработной платы, при невозможности соблюсти установленную продолжительность рабочего времени, в соответствии со ст. 104 ТК ведется суммированный учет рабочего времени, с учетным периодом, равным одному учебному году. Графиком рабочего времени (скользящий график в условиях гибкого рабочего времени) для преподавательского состава, является расписание учебных занятий. Контроль проведения преподавателями занятий осуществляется учебной частью.
Лица, занимающиеся преподавательской деятельность, обязаны заблаговременно (за 15 минут) явиться на рабочее место с целью подготовки кабинета, собственной подготовки, а также подготовки необходимого оборудования, техники, материалов и т.д. для проведения занятий.
Для работников, осуществляющих работу по гибкому графику (сторожа и дежурные по общежитию, повара), начало, окончание и продолжительность рабочего дня (смены) определяется по соглашению сторон трудового договора с обязательным предоставлением непрерывного еженедельного отдыха продолжительностью не менее 42 часов.
К работе в ночное время не допускаются беременные женщины, работники, не достигшие возраста 18 лет, женщины, имеющие детей до трёх лет, инвалиды, работники, имеющие детей-инвалидов.
Работа в порядке совместительства, разрешенного действующим законодательством, преподавательским составом, рабочими и служащими должна выполняться во внерабочее по основной работе время.
По согласованию с выборным профсоюзным органом работодатель может устанавливать подразделениям Колледжа и отдельным работникам другую продолжительность рабочей недели и (или) график работы.
Сверхурочные работы, как правило, не допускаются. Привлечение к сверхурочным работам администрация осуществляет в соответствии с Трудовым кодексом РФ.
При неявке на работу работника Колледжа администрация обязана немедленно принять меры к замене его другим работником. 
В нерабочее время, праздничные и выходные дни беспрепятственно допускается в Колледж: 
· директор; 
· заместители директора;
· работники, ответственные за эксплуатацию зданий, мобилизационную работу;
· другие работники – согласно письменного приказа по Колледжу.
Работники, которым по роду работы необходимо быть в образовательном учреждении в нерабочее время, праздничные и выходные дни, допускаются на основании письменного разрешения директора.
Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работа (должности) и среднего заработка. 
     Ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется продолжительностью:
· основной оплачиваемый отпуск - не менее 28 календарных дней (ст. 115 ТК  РФ); 
· работникам в возрасте до 18 лет – 31 календарный день (ст. 267 ТК РФ) 
· педагогическим работникам и работникам, замещающим должности педагогических работников, а также руководителей образовательных организаций, заместителей руководителей образовательных организаций, руководителей структурных подразделений этих организаций и их заместителей, согласно постановлению Правительства Российской Федерации от 14 мая 2015 г. N 466 – 56 календарных дней (ст. 334 ТК РФ).
· работающим инвалидам - 30 календарных дней (ст. 23 Федерального закона "О социальной защите инвалидов в Российской Федерации").
Дополнительные отпуска предоставляются сверх установленных законодательством (ст. 116,117,118,119 ТК  РФ):
· работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда в соответствии с перечнем работ, утверждённым Правительством РФ – не менее 7 календарных дней;
· работникам за выполнение особо важных и особо сложных работ - 3 календарных дня;
· работникам, указанным в Приложении №1 к настоящим Правилам за работу с ненормированным рабочим днём – 3 календарных дня.
Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период отпуска, в число календарных дней отпуска не включаются и не оплачиваются.
Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы в данной организации. По соглашению сторон оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и до истечения шести месяцев.
Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков, установленной в Колледже и учетом учебного плана для педагогических работников.
Работникам, имеющим трех и более детей в возрасте до двенадцати лет, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в удобное для них время. 
График отпусков составляется каждый календарный год не позднее, чем за 2 недели до наступления календарного года и доводится до сведения каждого работника не позднее, чем за две недели до начала отпуска. Преподавательскому составу ежегодные отпуска предоставляются, как правило, в летний каникулярный период.
Ежегодный оплачиваемый отпуск по соглашению между работником и работодателем переносится на другой срок, если работнику своевременно не была произведена оплата за время этого отпуска либо работник был предупрежден о времени начала отпуска позднее, чем за две недели до его начала.
В исключительных случаях, когда предоставление отпуска работнику в текущем рабочем году может неблагоприятно отразиться на нормальном ходе работы организации, допускается с согласия работника перенесение отпуска на следующий рабочий год. При этом отпуск должен быть использован не позднее 12 месяцев после окончания того рабочего года, за который он предоставляется.
Запрещается непредставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение двух лет подряд.
По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней.
Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. Неиспользованная в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору работника в удобное для него время в течение текущего рабочего года или присоединена к отпуску за следующий рабочий год.
Часть отпуска, превышающая 28 календарных дней, по письменному согласию работника может быть заменена денежной компенсацией. 
Работники при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на освобождение от работы на один рабочий день один раз в три года с сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка.
Работники, достигшие возраста сорока лет, за исключением лиц, указанных в части третьей настоящей статьи, при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на освобождение от работы на один рабочий день один раз в год с сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка.
Работники, не достигшие возраста, дающего право на назначение пенсии по старости, в том числе досрочно, в течение пяти лет до наступления такого возраста и работники, являющиеся получателями пенсии по старости или пенсии за выслугу лет, при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на освобождение от работы на два рабочих дня один раз в год с сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка.
Работник освобождается от работы для прохождения диспансеризации на основании его письменного заявления, при этом день (дни) освобождения от работы согласовывается (согласовываются) с работодателем.
Работники обязаны предоставлять работодателю справки медицинских организаций, подтверждающие прохождение ими диспансеризации в день (дни) освобождения от работы, если это предусмотрено локальным нормативным актом.

[bookmark: _Toc45274459]V. ПООЩРЕНИЕ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ
За образцовое выполнение трудовых обязанностей, повышение производительности труда, продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде, воспитательную и внеучебную работу и другие достижения в трудовой деятельности к  работникам применяются следующие поощрения:
· объявление благодарности;
· награждение Почетной грамотой; 
· выдачи премии; 
· награждение ценным подарком;
Поощрения объявляются приказом директора Колледжа, доводятся до сведения всего коллектива и заносятся в трудовую книжку работника. 
При применении мер поощрения могут сочетаться меры материального и морального стимулирования труда.
За особые трудовые заслуги работники Колледжа предоставляются в вышестоящие органы к поощрению, к награждению орденами, медалями, почетными грамотами, нагрудными значками и к присвоению почетных званий.

[bookmark: _Toc45274460]VI. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
Нарушение трудовой дисциплины, то есть не исполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника, возложенных на него трудовых обязанностей, влечет за  собой применение дисциплинарного взыскания и мер общественного воздействия.
За совершение дисциплинарного проступка администрация Колледжа применяет к сотрудникам следующие дисциплинарные взыскания:
· замечание;
· выговор;
· увольнение (п. 5, 6, 7, 8, 9, 10. 11 ст. 81 и ст. 336 ТК РФ).
Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено без согласования с профсоюзным комитетом за неоднократное неисполнение работником без уважительных причин обязанностей, возложенных на него трудовым договором, должностной инструкцией и правилами внутреннего трудового распорядка, если к работнику применялись ранее меры дисциплинарного или общественного взыскания, за прогул (в том числе отсутствие на работе более 4-х часов в течение рабочего дня непрерывно), а также за появление на работе в нетрезвом состоянии, состоянии наркотического или токсического опьянения.
При принятии решения о возможном расторжении трудового договора в соответствии  с пунктом 2, подпунктом "б" пункта 3 и пунктом 5 статьи 81 ТК РФ с работником, являющимся членом профессионального союза, администрация  направляет в соответствующий выборный профсоюзный орган Колледжа проект приказа, а также копии документов, являющихся основанием для принятия указанного решения.
Выборный профсоюзный орган в течение семи рабочих дней со дня получения проекта приказа и копий документов рассматривает этот вопрос и направляет администрации Колледжа свое мотивированное мнение в письменной форме. Мнение, не представленное в семидневный срок, или немотивированное мнение администрацией не учитывается.
В случае, если выборный профсоюзный орган выразил несогласие с предполагаемым решением администрации, то он в течение трех рабочих дней проводит с директором или его представителем дополнительные консультации, результаты которых оформляются протоколом. При не достижении общего согласия по результатам консультаций директор по истечении десяти рабочих дней со дня направления в выборный профсоюзный орган проекта приказа и копий документов имеет право принять окончательное решение, которое может быть обжаловано в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.
Индивидуальные трудовые споры, возникающие в Колледже, могут рассматриваться комиссией по трудовым спорам.
Индивидуальный трудовой спор рассматривается комиссией по трудовым спорам, если работник самостоятельно или с участием своего представителя не урегулировал разногласия при непосредственных переговорах с работодателем.
Дисциплинарные взыскания применяются директором Колледжа и объявляются в приказе.
До применения дисциплинарного взыскания от нарушителей трудовой дисциплины должны быть затребованы объяснения в письменной форме. В случае отказа работника дать указанное объяснение составляется соответствующий акт. Отказ работника дать объяснение не может служить препятствием для применения взыскания.
Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников.
Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного взыскания за несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции, не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его совершения. Дисциплинарное взыскание за несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции, не может быть применено позднее трех лет со дня совершения проступка. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.
3а каждый проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.
При применении взыскания должны учитываться тяжесть совершенного проступка, обстоятельства, при которых он совершен, предшествующая работа и поведение работника.
Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения объявляется работнику под расписку в течение трех рабочих дней с момента его издания. В случае отказа работника подписать указанный приказ (распоряжение) составляется соответствующий акт. Работодатель имеет право вместо наложения дисциплинарного взыскания передать вопрос о нарушении трудовой дисциплины на рассмотрение трудового коллектива.
Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания.
Администрация по своей инициативе, по просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя или профкома может издать приказ о снятии взыскания, не ожидая истечения года, если работник не допустил нового нарушения трудовой дисциплины и при этом проявил себя как хороший, добросовестный работник.
Администрация вправе лишить работника премии или уменьшить ее размер, если работник имеет дисциплинарное взыскание.

[bookmark: _Toc45274461]VII. ПОРЯДОК В ПОМЕЩЕНИЯХ КОЛЛЕДЖА
Ответственность за состояние учебных помещений (наличие исправной мебели, поддержание нормальной температуры, освещение и пр.) несут лица, определенные локальными актами Колледжа и (или) несущие такую ответственность согласно должностной инструкции. 
За исправность оборудования в лабораториях, кабинетах, мастерских и за готовность учебных пособий к занятиям ответственность несет лица, определенные локальными актами Колледжа и (или) несущие такую ответственность согласно должностной инструкции. 
Преподаватели, мастера производственного обучения обязаны поддерживать чистоту в кабинетах, лабораториях, учебно-производственных мастерских и организовать наведение порядка в кабинетах и учебно-производственных помещениях после каждого занятия. Перед каждым занятием проверять исправность оборудования и наличие посторонних предметов.
На территории (помещениях) Колледжа функционирует система видеоконтроля, которая является важнейшим элементом общей системы безопасности Колледжа, направленной на обеспечение безопасной организации учебно-воспитательного процесса, поддержание дисциплины и порядка в учреждении, предупреждение возникновения чрезвычайных ситуаций и (или) происшествий и обеспечение объективности расследования в случаях их возникновения. 
В помещениях Колледжа запрещается: 
- курить в учебном корпусе, мастерских, общежитии, в т.ч. на крыльцах указанных помещений, а также на территории Колледжа в неустановленных для этого местах;
[image: ]- приносить, употреблять, распространять спиртные напитки, наркотические и психотропные вещества, их аналоги и прекурсоры;
- играть в карты и другие азартные игры;
- передвигаться с крупногабаритными вещами и сумками. При необходимости по требованию уполномоченного лица Колледжа предъявлять их для досмотра;
- приносить в Колледж взрывчатые и наркотические вещества, алкогольные напитки, оружие;
- оставлять мусор в столах для занятий, бросать его на пол и т.п.;
Иное, предусмотренное законодательством и (или) локальными актами Колледжа.
Администрация Колледжа обеспечивает сохранность оборудования, инвентаря и другого имущества, а также поддержание необходимого порядка в учебных и бытовых зданиях, учебно-производственных мастерских. Ответственность за имущество и их противопожарное и санитарное состояние несут лица, определенные локальными актами Колледжа. Вынос имущества Колледжа осуществляется только при наличии письменного разрешения директора Колледжа, согласованного с начальником службы комплексной безопасности. 
Ключи от помещений учебного, бытового корпусов, учебно-производственных мастерских, а также лабораторий и кабинетов должны сдаваться в конце рабочего дня на хранение на вахту и выдаваться под роспись.
Изменения и дополнения в Правила внутреннего трудового распорядка вносятся Советом Колледжа с учетом мотивированного мнения профсоюзного комитета.
Правила внутреннего трудового распорядка вывешиваются в Колледже на видном для всех месте.
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Перечень должностей работников Колледжа с ненормированным рабочим днем:
1. Водитель автомобиля.



[image: ]ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ ПЕРСОНАЛА
	Ф.И.О.
	Должность
	Дата
	Подпись
	Примечание

	Масленников Е.А.
	Директор
	
	
	

	Малечкина Н.Г.
	Главный бухгалтер
	
	
	

	Кальченко В. С.
	Начальник СКО
	
	
	

	Чистякова Е.А.
	Зам. дир. по УВР
	
	
	

	Самойлович О.А.
	Зам. дир. по УПР
	
	
	

	Жигилий И.В.
	Зав. уч. частью
	
	
	

	Иванова И.А.
	Начальник ОК
	
	
	

	Сайко Е.Н.
	Зав. метод. частью
	
	
	

	Документова Е.Ю.
	Юрисконсульт
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	№ экземпляра
	Название отдела или  ФИО лица, получившего документ
	Дата рассылки
	Роспись лица получившего экземпляр
	Подпись ПРК

	Контрольный
	Масленников Е.А. 
	
	
	

	
	Малечкина Н.Г.
Главный бухгалтер	
	
	
	

	
	Кальченко В. С. Начальник СКО
	
	
	

	
	Чистякова Е.А.
Зам. дир. по УВР
	
	
	

	
	Самойлович О.А. Зам. дир. по УПР
	
	
	

	
	Жигилий И.В. 
Зав. уч. частью
	
	
	

	
	Иванова И.А. Начальник ОК
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- IPUHOCHUTB, YNOTPEOIATh, PACIIPOCTPAHSTE CIIHPTHBIE HAITUTKH, HAPKOTHYECKUE H ICUXO-
TPOIHBIE BEIECTBA, UX AHAIOTU H TIPEKYPCOPEI;

- HTPaTh B KapThl U JIPyIUe a3apTHBIE UTPEI;

- IEPEJIBUraThCsl ¢ KPYMHOrabapuTHBIMHU BelnaMu 1 cymkamut. [Ipu neo6xommumoctu 110 TpeGo-
BaHMIO YIOJHOMOYEHHOTO Jrla Koiuie/uka mpeibsaBiisiTh UX JUIst JI0CMOTPa;

- npuHOCHTL B Koule/pk B3pbIBUATBIC M HAPKOTHUYCCKHE BELICCTBA, aIKOrOJIbHBIC HAIMTKH,
OpYKHE;

- OCTaBJIITh MYCOP B CTOJIAX JUISl 3aHSTHIA, OpocaTh €ro Ha I10JI H T.II.;

WHoe, nperycCMOTPEHHOE 3aKOHOATEILCTBOM U (HJIH) JOKadbHbIMK akTaMu Kosuteka.

AnmvunucTpanusa Komteqka o0ecrieuuBaeT COXPaHHOCTL 000py10BaHus, HHBEHTAPS U JIPY-
roro UMyIIECTBa, a TaKyKe MOJUIepKaHue HEOOXOAUMOro Nnopsiaka B ydeOHbIX U OBITOBBIX 3JaHUSX,
y4eOHO-IIPOU3BOJICTBEHHBIX MACTEPCKHX. OTBETCTBEHHOCTD 38 MMYIIECTBO U HX [IPOTHBONOKAPHOE H
CaHMTapHOE COCTOSIHUE HECYT JIUIIA, OIIpe/Ie/ICHHbIC JOKAIBbHBIME akTaMu Kosute/pka. BeiHoc umyiie-
crBa Kosuteka ocyIecTBisieTest TOIBKO MPU HAJTHYMH ITHCBMEHHOT0 pasperieHs aupekropa Kosuie-
JIKa, COrIACOBAHHOI'O ¢ HAYaJILHUKOM CJIY)KObI KOMITIIEKCHON 6e30MacHOCTH.

Kimoun ot nomernenuii yueGHoro, G5ITOBOrO KOPITYCOB, YUeOHO-MPON3BOJICTBEHHBIX MACTEP-
CKHX, a TaK)Ke J1JabopaTopuit 1 KaGMHETOB JIOJDKHBI CJIABATLCs B KOHIE padouero JiHs Ha XpaneHne Ha
BaXTYy U BBLAABATHCS 110 POCIIHCE.

Wzmenenus u nonosHenus B [lpaBuira BHyTpeHHEro TPYI0BOro pacriopsiika Brocstes Cose-
ToMm KoJuteka ¢ y4eToM MOTHBHPOBAHHOTO MHEHHS TIPOQCOIO3HOI0 KOMUTETA.

[TpaBuiia BHYTpEeHHEro TPYA0BOrO PACIIOPS/IKA BBIBEIIUBAIOTCS B KoJie/uKke Ha BUIHOM IS
BCEX MecTe.

PA3PABOTAIJL COI'JTACOBAHO
IOpuckoncynbT HauansHuk ciiy kOl kauecTBa 00pazoBatns
T'BITOY ZK «KMTK» T'BITOY PK «KMTK»
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