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ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА 

ГАПОУ НСО НУ(К)ОР
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее именуемые — Правила) разработаны в соответствии с Трудовым кодексом РФ и другими  нормативными актами, регулирующими вопросы трудовых отношений порядок приема и увольнения работников, основные права,  обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений в учреждении. 


«Дисциплина труда – обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, определенным в соответствии с Трудовым Кодексом РФ, иными законами, трудовым договором, правилами внутреннего трудового распорядка»  (ст.189 ТК РФ).

1.2. Правила регулируют трудовой распорядок работников  государственного автономного профессионального образовательного учреждения Новосибирской области «Новосибирское училище (колледж) олимпийского резерва» ГАПОУ НСО НУ(К)ОР (далее — Учреждение), работающих по трудовому договору.
1.3. Для целей настоящих Правил под «администрацией Учреждения» понимаются:  директор, заместитель директора, руководители структурных подразделений.
2.      ПОРЯДОК ПРИЕМА, ПЕРЕВОДА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ

2.1. Порядок приема на работу.

2.1.1. Трудовые отношения – отношения, основанные на соглашении между работником и работодателем о личном выполнении работником за плату трудовой функции (работы по определенной специальности, квалификации должности), подчинении работника правилам внутреннего трудового распорядка при обеспечении работодателем условий труда, предусмотренных трудовым законодательством, коллективным договором, соглашениями, трудовым договором (ТК РФ, ст. 15).

2.1.2. Трудовые отношения возникают между работником и работодателем на основании трудового договора, заключаемого ими в соответствии с Трудовым кодексом РФ (ТК РФ, ст. 16).

2.1.3. Работники реализуют свое право на трудовые отношения путем заключения трудового договора с администрацией Учреждения.

2.1.4. Трудовой договор заключается в письменной форме в двух экземплярах путем составления и подписания сторонами единого правового документа, отражающего их согласованную волю по всем существующим условиям труда работника, и подписывается директором, с одной стороны, и работником – с другой (ТК РФ, ст. 20). Один экземпляр трудового договора передается работнику, другой хранится  в личном деле работника (в отделе кадров).             


2.1.5. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет следующие документы (ТК РФ, ст. 65):

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

б) паспорт или другой документ, удостоверяющий личность;

в) документы воинского учета для военнообязанных лиц, подлежащих призыву на военную службу;

г) страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

д) документ об образовании, подтверждающие специальные знания, квалификацию или специальную подготовку (ТК РФ, ст. 65). К педагогической деятельности допускаются лица, имеющие образовательный ценз, который определяется и утверждается Постановлением РФ. К педагогической деятельности не допускаются лица, которым эта деятельность запрещена приговором суда или по медицинским показаниям (ТК РФ, ст. 331).
е) медицинская книжка.

2.1.6. Прием на работу оформляется приказом директора на основании письменного трудового договора. Приказ объявляется работнику под роспись (ТК РФ, ст. 68). 

2.1.7. В соответствии с приказом о приеме на работу администрация обязана в недельный срок сделать запись в трудовой книжке работника согласно Инструкции о порядке ведения трудовых книжек на предприятиях, в учреждениях и организациях. На работающих по совместительству трудовые книжки ведутся по основному месту работы. По желанию работника сведения о работе по совместительству вносятся в трудовую книжку по месту основной работы на основании документа, подтверждающего работу по совместительству (ТК РФ, ст. 66).

2.1.8. Работники обязаны предоставлять данные в отдел кадров по мере их изменения (например, изменение образования, повышение квалификации, изменения места жительства, паспортных данных, фамилии и др.). Работники несут личную ответственность за непредставление изменений своих учетных данных.
2.1.9. Трудовые книжки работников хранятся в отделе кадров Учреждения.

2.1.10.  С записями, вносимыми в трудовую книжку на основании приказа, администрация обязана ознакомить ее владельца под роспись.

2.1.11.  На каждого работника ведется личное дело, состоящее из копии приказа о приеме на работу, копии документа об образовании и (или) профессиональной подготовке, документов предъявляемых при приеме на работу вместо трудовой книжки. Здесь же хранится один экземпляр письменного трудового договора.

2.1.12.  Кадровый работник вправе предложить работнику заполнить листок по учету кадров, написать автобиографию для приобщения к личному делу.

2.1.13.  Личное дело работника хранится в Учреждении, в том числе и после его увольнения, в течение 75 лет.

2.1.14.  При приеме на работу работник должен быть ознакомлен под роспись с Уставом, Правилами внутреннего трудового распорядка, должностной инструкцией, инструкцией по охране труда и другими локальными правовыми актами Учреждения.

2.1.15.  При приеме на работу администрация Учреждения обязана провести с работником вводный инструктаж по технике безопасности, противопожарной охране, по другим правилам охраны труда; при приеме на работу, связанную с источниками повышенной опасности, провести обучение, аттестацию знаний правил охраны труда.

2.2. Отказ в приеме на работу.

2.2.1. Подбор и расстановка кадров относится к компетенции администрации Учреждения. Запрещается необоснованный отказ в заключение трудового договора. Не может быть отказано в приеме на работу по мотивам пола, расы, национальности, языка, происхождения, имущественного, социального и должностного положения, места жительства, а также других обстоятельств, не связанных с деловыми качествами работников; по требованию лица, которому отказано в заключение трудового договора, работодатель обязан сообщить причину отказа в письменной форме (ТК РФ, ст. 64).

2.3.  Перевод на другую работу.

2.3.1. Требование от работника выполнения работы, не соответствующей специальности, квалификации, должности либо с изменением размера заработной платы, льгот и других условий труда, обусловленных договором, обычно связано с его переводом на другую работу. Такой перевод допускается только с согласия работника (ТК РФ, ст. 73).

2.3.2. Перевод на другую работу оформляется приказом директора, на основании которого делается запись в трудовой книжке работника (за исключением случаев временного перевода).

2.3.3. Перевод на другую постоянную работу в Учреждении по инициативе администрации или изменении существенных условий договора допускается с письменного согласия работника. По причинам, связанным с изменением организационных или технологических условий труда, допускается изменение существенных условий трудового договора по инициативе работодателя без изменения трудовых функций работника. О введении указанных изменений работник уведомляется администрацией Учреждения в письменной форме за два месяца до их введения.

2.3.4. Для изменения учебной нагрузки по инициативе администрации и изменения условий труда других работников согласие работника не требуется в случаях:

а) временного перевода на другую работу в связи с производственной необходимостью (ТК РФ, ст. 74), например, для замещения отсутствующего преподавателя (продолжительность перевода на другую работу для замещения отсутствующего работника не может превышать одного месяца в течение года);

б) простоев, когда работника могут переводить с учетом их специальности и квалификации на другую работу в том же учреждении на все время простоя;

в) восстановления на работе работника, ранее выполнявшего эту учебную нагрузку или работу;

г) возвращения на работу женщины, прервавшей отпуск по уходу за ребенком по достижении им возраста трех лет, или после окончания этого отпуска;

д) возвращения на работу работника, окончившего аспирантуру, докторантуру.

2.3.5. Если работник не согласен на продолжение трудовых отношений в новых условиях, администрация Учреждения обязана предложить ему в письменной форме другую имеющуюся в Учреждении работу, соответствующую его квалификации и состояния здоровья, а при отсутствии таких рабочих мест – вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу, которую работник может выполнить с учетом его квалификации и состоянию здоровья. Если работник отказывается от предложенной работы в связи с изменением существенных условий трудового договора, то трудовые отношения прекращаются (ТК РФ, ст.73, 77, п.7).

2.3.6. Администрация Учреждения обязана перевести работника в соответствии с медицинским заключением с его согласия на другую работу в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ  (ТК РФ, ст.72, 254).

2.4.  Отстранение от работы.

2.4.1. Администрация Учреждения обязана отстранить от работы работника, появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения; не прошедшего в установленном порядке обучение на проверку знаний и навыков в области охраны труда; не прошедшего обязательный предварительный или периодический медицинский осмотр (ТК РФ, ст. 76).

2.4.2. Администрация Учреждения отстраняет от работы работника на весь период времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы.

2.5. Увольнение работника.

2.5.1. Общие основания прекращения трудового договора предусмотрены статьей 77 ТК РФ. Расторжение трудового договора по инициативе работодателя предусмотрено ст.81 ТК РФ.

Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, предупредив об этом администрацию письменно за две недели (ТК РФ, ст. 80). При расторжении трудового договора по уважительным причинам, предусмотренным действующим законодательством, администрация может расторгнуть трудовой договор в срок, о котором просит работник. До 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 законодательством не может быть отказано в заключении трудового договора.

2.5.2. Срочный трудовой договор расторгается с истечением срока его действия, о чем работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три дня до увольнения (ТК РФ, ст. 79).

2.5.3. Трудовой договор с лицом, работающим по совместительству, может быть прекращен в случае приема на работу работника, для которого эта работа будет являться основной (ТК РФ, ст. 288).

2.5.4. Независимо от причины прекращения трудового договора администрация Учреждения обязана:

а) издать приказ об увольнении и сделать запись в трудовую книжку о причинах прекращения трудового договора в точном соответствии с формулировками ТК РФ или иного федерального закона со ссылкой на соответствующую статью, пункт (ТК РФ, ст. 66);

б) выдать работнику в день увольнения оформленную трудовую книжку (ст. 80 ТК РФ);

в) выплатить работнику в день увольнения все причитающиеся ему суммы. В случае спора о размерах сумм, причитающихся работнику при увольнении, работодатель обязан в день увольнения выплатить неоспариваемую им сумму (ТК РФ, ст. 140) 

2.5.5. Днем увольнения считается последний день работы (ТК РФ, ст. 77).
2.5.6. Для получения расчета работник обязан представить в бухгалтерию Учреждения полностью заполненный обходной лист, подтверждающий отсутствие каких-либо материальных претензий со стороны администрации Учреждения (форма обходного листа – Приложение № 1 к настоящим Правилам).
2.5.7. Прекращение трудового договора по обстоятельствам, не зависящим от воли сторон, осуществляется на основании ТК РФ, ст. 83.

2.6. В Учреждении предусматриваются должности административно-управленческого, учебно-вспомогательного, прочего персонала и педагогические работники.  

3. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ И ПРАВА РАБОТНИКОВ  УЧРЕЖДЕНИЯ

3.1.  Работники  Учреждения обязаны:

а) добросовестно, на высоком профессиональном уровне, исполнять свои должностные обязанности, возложенные на них трудовым договором;
б) своевременно и точно исполнять письменные и устные распоряжения администрации;
в) соблюдать настоящие Правила;

г) соблюдать требования по охране труда, технике безопасности, производственной санитарии и гигиене труда;

д) соблюдать правила противопожарной безопасности;

е) бережно относиться к имуществу  Учреждения;

ж) незамедлительно сообщать администрации о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества  Учреждения;
з) предупреждать отдел кадров Учреждения об отсутствии на рабочем месте (по болезни, и другим обстоятельствам);
и) содержать свое рабочее место в чистоте;

к) вести себя достойно, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые обязанности.
Круг обязанностей (работ), которые выполняет каждый работник по своей специальности, квалификации или должности, определяется, помимо трудового договора, должностными инструкциями, разработанными на основании тарифно-квалификационного справочника работ и профессий рабочих и должностей служащих.

3.2. Работники Учреждения имеют право на:

· заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, установленных трудовым законодательством РФ;

· предоставление работы, предусмотренной трудовым договором;

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

· своевременную и в полном объеме выплату заработной платы;

· установление им нормальной продолжительности рабочего времени, предоставление дней отдыха (включая нерабочие праздничные дни), ежегодного оплачиваемого отпуска;

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

· профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, предусмотренном трудовым законодательством;

· объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов;

· участие в управлении Учреждения посредством принятия участия в собраниях трудового коллектива;

· ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений через своих представителей, а также информацию о выполнении коллективного договора, соглашений;

· защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом способами;

· обжалование приказов и распоряжений администрации Учреждения в   установленном законом порядке; 

· возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им своих трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке и на условиях, установленных российским  законодательством;

· обязательное социальное страхование в  случаях, предусмотренных федеральными законами.

4. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ И ПРАВА АДМИНИСТРАЦИИ

4.1. Администрация  Учреждения обязана:

· соблюдать законодательство о труде, локальные нормативные акты  Учреждения, условия индивидуальных трудовых договоров;

· предоставлять работникам работу, обусловленную трудовыми договорами;

· обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и гигиены труда;

· обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;

· выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, установленные Трудовым кодексом РФ и настоящими Правилами;

· своевременно выполнять предписания государственных надзорных и контрольных органов;

· обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых обязанностей;

· своевременно рассматривать и внедрять предложения работников, направленные на улучшение работы Учреждения, поддерживать и поощрять лучших работников;

· укреплять трудовую дисциплину, улучшать условия труда;

· обеспечивать надлежащее содержание помещений; их отопление, освещение, вентиляцию, оборудование; создавать нормальные условия для хранения верхней одежды работников  Учреждения;

· контролировать соблюдение работниками всех требований инструкций по технике безопасности, противопожарной охране;

· создавать условия для  повышения производительности труда, улучшения качества работы, повышать роль морального стимулирования труда, решать вопросы о поощрении передовых коллективов и отдельных работников;

· обеспечивать систематическое повышение деловой квалификации работников Учреждения;

· способствовать созданию в коллективе деловой, творческой обстановки, поддерживать инициативу и активность работников;                                       

· внимательно относиться к нуждам и запросам работников; 

· осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке,  установленном федеральным законом;

· возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей, компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, установленных  законодательством РФ.

4.2. Администрация  Учреждения имеет право:

· заключать, вносить изменения и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;

· поощрять работников за добросовестный эффективный труд;

· требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу Учреждения;

· привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;

· принимать локальные нормативные акты по вопросам, регулирующим взаимоотношения работников и Учреждения;

· создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих интересов и вступать в них.

5. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА

5.1. Под «рабочим временем» понимается время, в течение которого работник должен исполнять трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором, а также иные периоды времени, которые в соответствии с Трудовым кодексом РФ, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации относятся к рабочему времени.

В учреждении устанавливается разная продолжительность рабочего времени в зависимости от занимаемой должности. 

По соглашению между работником и Работодателем могут устанавливаться как при приеме на работу, так и впоследствии неполный рабочий день или неполная рабочая неделя. Работодатель обязан устанавливать неполный  рабочий день или неполную рабочую неделю по просьбе беременной женщины, одного из родителей (опекуна, попечителя), имеющего ребенка в возрасте до четырнадцати лет, ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет), а также лица, осуществляющего уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским заключением. При работе на условиях неполного рабочего времени оплата труда работника производится пропорционально отработанному им времени или в зависимости от выполненного им объема работ. Работа на условиях неполного рабочего времени не влечет для работников каких-либо ограничений продолжительности ежегодного основного оплачиваемого отпуска, исчисления трудового стажа и других трудовых прав (ст. 93 ТК РФ). 

Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность  рабочего дня сокращается на один час. Перенос праздничных и воскресных дней по постановлению Правительства Российской Федерации. Нерабочими праздничными днями в Российской Федерации являются:

1, 2, 3, 4, 5, 6 и 8 января - Новогодние каникулы;

7 января - Рождество Христово;

23 февраля - День защитника Отечества;

8 марта - Международный женский день;

1 мая - Праздник Весны и Труда;

9 мая - День Победы;

12 июня - День России;

4 ноября - День народного единства.

Для дежурных по общежитию, вахтеров режим работы устанавливается в соответствии с графиком сменности, утверждаемым Работодателем с соблюдением установленной законодательством продолжительности рабочего времени за месяц или другой учетный период. Для этих категорий работников осуществляется суммированный учет рабочего времени с тем, чтобы продолжительность рабочего времени за учетный период (год) не превышала нормального числа рабочих часов. 

Продолжительность смены составляет 24 часа. Время начала смены 8-30. Междусменный отдых – 72 часа. Графики сменности доводятся до сведения работников не позднее, чем за 1 месяц до введения их в действие. Работники чередуются по сменам равномерно. В случае неявки сменяющего работник заявляет об этом непосредственному руководителю, который обязан немедленно принять меры к замене сменщика другим работником. Работа в течение двух смен подряд запрещается. 

Слесари-сантехники в межотопительный сезон работают исходя из расчета 40-часовой рабочей недели.

Время начала работы:  08.00

Перерыв: с  12.00 до 12.30

Время окончания работы: 16.30

С началом отопительного сезона слесари-сантехники переводятся на сменный режим работы по скользящему графику. Время начала и окончания работы (смены) определяется  графиками сменности, которые утверждаются в установленном порядке (ТК РФ, ст.103). Графики сменности доводятся до сведения работников не позднее чем за 1 месяц до введения их в действие и обязательны как для работников, так и для администрации Учреждения.  Ночное время – с 22 часов до 6 часов. К работе в ночное время не допускаются: беременные женщины; инвалиды; работники не достигшие 18-лет; женщины имеющие детей в возрасте до 3- лет.  (ТК РФ  ст. 96).  Работа в течение двух смен подряд запрещается.

С  разрешения  Руководителя  разрешается  смещение  времени  начала  и окончания рабочего дня.

Продолжительность рабочего времени для педагогических работников устанавливается исходя из сокращенной продолжительности рабочего времени: 36-часовая  6 -дневная рабочая неделя,  с выходным днем: воскресенье. 

К педагогическим работникам относятся следующие должности: преподаватели, педагог-психолог, социальный педагог, педагог-организатор, руководитель физического воспитания, воспитатель.

Рабочее  время  педагогических  работников  определяется  учебным расписанием,  годовым  календарным  учебным  графиком,  утверждаемым  Работодателем  с учетом  мнения  представительного  органа  работников,  а  также  условиями  трудового  договора и должностными инструкциями работников.

Конкретная  продолжительность  рабочего  времени  педагогических работников  устанавливается с учетом норм часов педагогической работы, установленных за ставку заработной платы, объёмов учебной нагрузки.

Выполнение  педагогической  работы  педагогическими  работниками, ведущими  преподавательскую  работу,  характеризуется  наличием  установленных  норм времени  только  для  выполнения  педагогической  работы,  связанной  с  преподавательской работой. Выполнение  другой  части  педагогической  работы  педагогическими  работниками, ведущими  преподавательскую  работу,  осуществляется  в  течение  рабочего  времени, которое не конкретизировано по количеству часов.

Нормируемая  часть  рабочего  времени  работников,  ведущих преподавательскую  работу,  определяется  в  астрономических  часах  и  включает проводимые  учебные  занятия  и  короткие  перерывы  между  каждым  учебным  занятием, установленным  для  обучающихся.  При  этом  количеству  часов  установленной  учебной нагрузки  соответствует  количество  проводимых  указанными  работниками  учебных занятий продолжительностью 45 минут. При  проведении  спаренных  учебных  занятий  неустановленные  перерывы  могут суммироваться и использоваться для выполнения другой педагогической работы. Выполнение  преподавательской  работы  регулируется  расписанием  учебных занятий.

Другая  часть  педагогической  работы  работников,  ведущих преподавательскую  работу,  требующая  затрат  рабочего  времени,  которое  не конкретизировано  по  количеству  часов,  вытекает  из  их  должностных  обязанностей,  и регулируется  графиками  и  планами  работы,  в  том  числе  личными  планами педагогического работника и включает: 

- выполнение обязанностей, связанных с участием в работе педагогических, методических советов;

- с работой по проведению родительских собраний, консультаций, оздоровительных, воспитательных и других мероприятий, предусмотренных образовательной программой;

- организацию и проведение методической, диагностической и консультативной помощи родителям (законным представителям);

- время, затрачиваемое непосредственно на подготовку к работе по обучению и воспитанию обучающихся, изучению их индивидуальных способностей, интересов и склонностей, а также их семейных обстоятельств и жилищно-бытовых условий.

- периодические кратковременные дежурства в Учреждении в период образовательного процесса, которые при необходимости могут организовываться в целях подготовки к проведению занятий, наблюдения за выполнением режима дня обучающимися, обеспечения порядка и дисциплины в течение учебного времени, в том числе во время перерывов между занятиями, устанавливаемых для отдыха обучающихся, различной степени активности, приема пищи. 

-  выполнением дополнительно возложенных на педагогических работников обязанностей, непосредственно связанных с образовательным процессом, с соответствующей дополнительной оплатой труда (классное руководство, проверка письменных работ, заведование учебными кабинетами и др.).

Дни  недели  (периоды  времени,  в  течение  которых  училище  осуществляет свою  деятельность),  свободные  для  педагогических  работников,  ведущих преподавательскую работу, от проведения учебных занятий по расписанию,  от  выполнения  иных  обязанностей,  регулируемых  графиками  и  планами работы,  педагогический  работник  может  использовать  для  повышения  квалификации, самообразования, подготовки к занятиям и т.п.

Периоды  осенних,  зимних,  весенних  и  летних  каникул,  установленных  для обучающихся  училища  и  не  совпадающие  с  ежегодными  оплачиваемыми  основными  и дополнительными  отпусками  работников  (далее  -  каникулярный  период),  являются  для них рабочим временем.

В  каникулярный  период  педагогические  работники  осуществляют педагогическую,  методическую,  а  также  организационную  работу,  связанную  с реализацией  образовательной  программы,  в  пределах  нормируемой  части  их  рабочего времени  (установленного  объема  учебной  нагрузки  (педагогической  работы), определенной  им  до  начала  каникул,  и  времени,  необходимого  для  выполнения преподавательской работы, с сохранением заработной платы в установленном порядке.

Режим рабочего времени педагогических работников, принятых на работу во время  летних  каникул  обучающихся,  определяется  в  пределах  нормы  часов преподавательской  (педагогической)  работы  в  неделю,  установленной  за  ставку заработной  платы  и  времени,  необходимого  для  выполнения  других  должностных обязанностей.

Преподаватели  училища,  которым  установлен  годовой  объем  учебной нагрузки, во время зимних каникул, а также в период летних каникул, не совпадающий с их  отпуском,  привлекаются  к  участию  в  работе  методических  комиссий,  семинаров, мероприятий  по  повышению  квалификации,  а  также  к  организации  и  проведению культурно-массовых  мероприятий,  к  работе  предметных  цикловых  комиссий, комплектованию учебных кабинетов, лабораторий.

Режим рабочего времени педагогов-психологов  в пределах 36-часовой рабочей недели регулируется правилами внутреннего трудового распорядка Учреждения с учетом:

- выполнения индивидуальной и групповой консультативной работы с участниками образовательного процесса в пределах не менее половины недельной продолжительности рабочего времени;

- подготовка к индивидуальной и групповой консультативной работе, обработки, анализа и обобщения полученных результатов, заполнения отчетной документации, а также повышения своей квалификации.

Норма часов учебной работы 18 часов в неделю за ставку заработной платы устанавливается: тренерам, тренерам-преподавателям.

За норму часов педагогической работы за ставку заработной платы принимается норма часов учебной работы, являющаяся нормируемой частью их педагогической работы. 

Норма часов учебной (преподавательской) работы 720 часов в год за ставку заработной платы устанавливается: преподавателям.

За педагогическую работу или учебную (преподавательскую) работу, выполняемую педагогическим работником с его письменного согласия сверх установленной нормы часов за ставку заработной платы либо ниже установленной нормы часов за ставку заработной платы оплата производится из установленного размера ставки заработной платы пропорционально фактически определенному объему педагогической работы или учебной (преподавательской) работы.

Периоды отмены учебных занятий (образовательного процесса) для обучающихся по санитарно-эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям являются рабочим временем педагогических и других работников Учреждения.

В периоды отмены учебных занятий (образовательного процесса) в отдельных группах либо в целом по образовательному учреждению по санитарно-эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям педагогические работники привлекаются к учебно-воспитательной, методической, организационной работе.
Для работников администрации: директор, заместитель директора, главный бухгалтер устанавливается 40 часовая рабочая неделя, с 2 выходными днями – суббота, воскресенье. Начало работы с 9-00, окончание 17-30, перерыв для отдыха и питания с 13-00 до 13-30. 

Для работников административно-хозяйственного отдела: начальник административно-хозяйственного отдела, бухгалтер, менеджер по персоналу, заведующий складом, экономист, специалист по охране труда, секретарь руководителя, контрактный управляющий, ведущий программист, программист, инженер, документовед, начальник штаба гражданской обороны, специалист по закупкам, комендант, электромонтер по ремонту и обслуживанию электрооборудования, плотник, дворник, лифтер, слесарь-сантехник, вахтер, гардеробщик, уборщик служебных помещений, рабочий по комплексному обслуживанию зданий, водитель автомобиля, техник - устанавливается 40 часовая рабочая неделя, с 2 выходными днями – суббота, воскресенье. Начало работы с 9-00, окончание 17-30, перерыв для отдыха и питания с 13-00 до 13-30. 

Для работников учебно-вспомогательного отдела: инспектор по кадрам, инструктор по спорту, устанавливается 40 часовая рабочая неделя, с 2 выходными днями – суббота, воскресенье. Начало работы с 9-00, окончание 17-30, перерыв для отдыха и питания с 13-00 до 13-30. 
Для медицинских работников: устанавливается 40 часовая рабочая неделя, с 1 выходным днем (воскресенье). Время начала работы с 9-00, окончание 16-10, перерыв для отдыха и питания с 13-00 до 13-30.

Работникам библиотеки устанавливается 40 часовая рабочая неделя, с 1 выходным днем – воскресенье, начало работы: с 9-00, окончание 16-30, перерыв для отдыха и питания с 12-00 до 12-30. В субботу начало работы с 90-00, окончание 14-30, перерыв для отдыха и питания с 12-00 до 12-30.

Руководители отделений работают в режиме 40 часовой рабочей недели, с 2 выходными днями – суббота, воскресенье. Начало работы с 9-00, окончание 17-30, перерыв для отдыха и питания с 13-00 до 13-30. 

Для методистов отделений, и инструкторов – методистов устанавливается 36 часовая рабочая неделя, с 1 выходным днем (воскресенье). Время начала работы с 9-00, окончание 15-30, перерыв для отдыха и питания с 13-00 до 13-30.

Для работников общежития: заведующий общежитием, лаборант, паспортист, электромонтер по ремонту и обслуживанию электрооборудования, дежурный по общежитию, плотник, слесарь-сантехник, уборщик служебных помещений, рабочий по комплексному обслуживанию и ремонту зданий, кладовщик устанавливается 40 часовая рабочая неделя, с 2 выходными днями – суббота, воскресенье. Начало работы с 9-00, окончание 17-30, перерыв для отдыха и питания с 13-00 до 13-30. 

Учет  времени  прихода  работника  на  работу  и  ухода  с  работы,  а  также  учет времени  выполнения  ими  служебных  заданий  осуществляется  руководителями соответствующих структурных подразделений.

Для обучающихся (студентов) Учреждения устанавливается 6-дневная учебная неделя. Выходной – воскресенье. Продолжительность одного урока составляет 45 минут, перерыв между уроками – 10 минут. Обеденный перерыв 30 минут.

Продолжительность рабочего времени при работе по совместительству не должна превышать 4 часов в день. В течение одного месяца (другого учетного периода) продолжительность рабочего времени при работе по совместительству не должна превышать половины месячной нормы рабочего времени, установленной для соответствующей категории работников.

Сверхурочная  работа (работа, производимая работником по инициативе администрации за пределами установленной продолжительности рабочего времени, ежедневной работы (смены), а также работа сверх нормального числа рабочих часов за месяц при суммированном учете рабочего времени), работа в выходные и нерабочие праздничные дни, как правило, не допускаются.

Привлечение к сверхурочной работе, работе в выходные и нерабочие праздничные дни может производиться только с письменного согласия работника и в случаях, предусмотренных действующим законодательством.

Не допускается привлечение к сверхурочным работам беременных женщин и работников в возрасте до 18 лет.

Сверхурочные работы не должны превышать для каждого работника 4 часов в течение двух дней подряд  и 120 часов в год.

Для отдельных категорий работников условиями трудового договора может устанавливаться ненормированный рабочий день — особый режим работы, в соответствии с которым работники могут по распоряжению администрации Учреждения при необходимости эпизодически привлекаться к выполнению своих должностных обязанностей за пределами нормальной продолжительности рабочего времени.  Перечень должностей работников с ненормированным рабочим днем  содержится в Приложении № 2 к настоящим Правилам.

Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск предоставляется за работу в условиях ненормированного рабочего дня отдельным работникам Учреждения, если эти работники при необходимости эпизодически привлекаются администрацией Учреждения к выполнению своих трудовых функций за пределами нормальной продолжительности рабочего времени: 

1. Начальник административно-хозяйственного отдела          10 календарных дней


2. Главный бухгалтер    




          12 календарных дней
Работникам предоставляются ежегодные основные оплачиваемые отпуска продолжительностью 28 календарных дней с сохранением места работы и среднего  заработка. Работникам связанным с педагогической деятельностью предоставляются ежегодные оплачиваемые отпуска продолжительностью 56 календарных дней.
Инструкторам-методистам предоставляются ежегодные основные оплачиваемые отпуска продолжительностью 42 календарных дня.

Тренерам к ежегодному основному оплачиваемому отпуску дополнительно предоставляются 14 календарных дней.

Отдельным категориям работников отпуск предоставляется продолжительностью:

31 календарный день – работникам моложе 18 лет;

30 календарных дней – инвалидам;

2 рабочих дня за месяц работы – работникам, заключившим трудовой договор на срок до двух месяцев;

2 рабочих дня за каждый месяц работы – работникам, занятым на сезонных работах.

Продолжительность ежегодных основного и дополнительных оплачиваемых отпусков работников исчисляется в календарных днях и максимальным пределом не ограничивается. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период ежегодного основного или ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска, в число календарных дней отпуска не включаются.

Оплата отпуска производится не позднее, чем за 3 дня до его начала.

Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым администрацией Учреждения не позднее, чем за две недели до наступления календарного года. График отпусков обязателен как для администрации, так и для работника. О времени начала отпуска работник должен быть извещен не позднее, чем за 2 недели до его начала.

Работникам, работающим в Учреждении по совместительству, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется одновременно с отпуском по основной работе, о чем работник указывает в соответствующем заявлении с приложением документа с основного места работы о периоде отпуска.

Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по истечении 6 месяцев его непрерывной работы в Учреждении. По соглашению между работником и администрацией отпуск может быть предоставлен и до истечения 6 месяцев, а в следующих случаях предоставляется в обязательном порядке:

· женщинам – перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после него, либо по окончании отпуска по уходу за ребенком;

· работникам в возрасте до 18 лет;

· работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до 3 месяцев. 


По соглашению между работником и администрацией отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. Продление или перенесение ежегодного оплачиваемого отпуска, отзыв из отпуска допускаются в случаях и в порядке, предусмотренных Трудовым кодексом РФ. При увольнении работнику выплачивается компенсация за все неиспользованные отпуска. По письменному заявлению работника неиспользованные отпуска могут быть предоставлены ему с последующим увольнением (за исключением случаев увольнения за виновные действия). При этом днем увольнения считается последний день отпуска. Работник в этом случае вправе отозвать свое заявление об увольнении до дня начала отпуска (если на его место не приглашен в порядке перевода другой работник).

По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его письменному заявлению может предоставляться отпуск без сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется по соглашению между работником и администрацией. В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ (работающим пенсионерам по старости – до 14 календарных дней в году; работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких родственников – до 5 календарных дней и др. категориям работников)  администрация обязана предоставлять такой отпуск.

Заработная плата работникам Организации выплачивается 2 раза в месяц, путем перечисления на личные счета работников в банке: 

- за первую половину месяца– 20-го числа текущего месяца; 

- за вторую половину месяца – 5-го числа месяца, следующего за расчетным. 

В день окончательного расчета за отработанный месяц администрация  обязана выдать работнику расчетный листок, содержащий сведения о составных частях заработной платы, причитающейся ему за соответствующий период, размерах и основаниях произведенных удержаний, а также об общей денежной сумме, подлежащей выплате.  

При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплаты заработной платы производятся накануне этого дня.

6. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ

6.1. За добросовестное исполнение  трудовых  обязанностей, продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде администрация поощряет работников:

· объявлением благодарности;

· выдачей премии;

· награждением ценным подарком;

· награждением Почетной грамотой Учреждения.



Поощрения объявляются в приказе по Учреждению, доводятся до сведения всего коллектива.


При применении мер поощрения обеспечивается сочетание материального и морального стимулирования труда.


За особые  трудовые заслуги работники Учреждения представляются в вышестоящие органы к поощрению, к награждению государственными орденами, медалями, почетными грамотами, нагрудными значками и к присвоению почетных званий и званию лучшего работника по профессии.

7. ВЗЫСКАНИЯ ЗА НАРУШЕНИЯ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

7.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, администрация имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:

· замечание;

· выговор;

· увольнение по соответствующим основаниям.


Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено за: 
· неоднократное неисполнение работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет неснятое или непогашенное дисциплинарное взыскание;

· однократное грубое нарушение работником трудовых обязанностей, в частности:

· за прогул (отсутствие на рабочем месте без уважительных причин в течение всего рабочего дня (смены), независимо от продолжительности, а также в случае отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более четырех   часов подряд в течение рабочего дня);

· появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного  токсического опьянения;

· совершение хищения (в том числе мелкого) имущества  Учреждения, растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, установленных вступившим в законную силу приговором суда или постановлением органа, уполномоченного на применение административных взысканий;

· нарушение работником требований по охране труда, если это нарушение повлекло за собой тяжкие последствия;

· совершение виновных действий работником, непосредственно обслуживающим денежные или товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия к нему со стороны администрации;

· совершение работником, выполняющим воспитательные функции, аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы;

· принятие необоснованного решения, заместителями директора и главным бухгалтером, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества Учреждения, неправомерное его использование или иной ущерб имуществу Учреждения;
· в других случаях предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации.

Дисциплинарное взыскание в виде увольнения не может быть применено к беременным женщинам. Увольнение работников в возрасте до 18 лет допускается только с согласия соответствующей государственной инспекции труда и комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав.


7.2. Дисциплинарное взыскание может быть наложено только директором Учреждения. 
До применения дисциплинарного взыскания администрация должна затребовать от работника объяснение в письменной форме. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, согласно ст. 193 ТК РФ. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.
Приказ о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с указанным приказом под роспись, то составляется соответствующий акт.

7.3. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному  взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания. Администрация до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника (изложенной в письменном заявлении), ходатайству его непосредственного руководителя.

Приложение №1

к Правилам внутреннего трудового  распорядка в  ГАПОУ НСО НУ(К)ОР
ФОРМА ОБХОДНОГО ЛИСТА

	ОБХОДНОЙ ЛИСТ

Ф.И.О. работника __________________________________________________

Должность _______________________________________________________

1. Директор               ___________________________________________

2. Зам.директора по УР    ______________________________________

3. Руководитель отделения ____________________________________

4. Начальник АХО               ____________________________________

5. Комендант учебного корпуса _______________________________

6. Зав.общежитием _________________________________________

7. Зав.складом          ___________________________________

8. Библиотека ______________________________________________

9. Бухгалтерия _____________________________________________

10. Отдел кадров ____________________________________________

«___»___________2017 г.               Подпись______________



Приложение № 2

к Правилам внутреннего распорядка в ГАПОУ НСО НУ (К)ОР
Перечень  должностей  работников,

которым  установлен  ненормированный  рабочий  день

1. Начальник административно-хозяйственного отдела
2. Главный бухгалтер 
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