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1. Общие положения

1.1.Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее – Правила) являются локальным нормативным актом Государственного бюджетного профессионального образовательного учреждения  Иркутской области «Профессиональный колледж г.Железногорска-Илимского» (далее – Колледж).

1.2.В соответствии с Конституцией Российской Федерации каждый имеет право на труд, который он свободно выбирает или на который свободно соглашается, право распоряжаться своими способностями к труду, выбирать профессию и род занятий, а также право на защиту от безработицы.

1.3.Трудовые отношения работников колледжа регулируются Трудовым кодексом Российской Федерации.

1.4. Работники обязаны работать честно и добросовестно, блюсти дисциплину труда, своевременно и точно исполнять распоряжения администрации, повышать профессионализм, квалификацию, продуктивность педагогического и управленческого труда, улучшать качество образования, развивать творческую инициативу, соблюдать требования по охране труда, технике безопасности и производственной санитарии, бережно относиться к имуществу колледжа. 

1.5. Настоящие правила внутреннего трудового распорядка устанавливают 

взаимные права и обязанности работодателя и работников, ответственность за их соблюдение и исполнение.

1.6. Вопросы, связанные с установлением Правил внутреннего трудового 

распорядка, решаются администрацией колледжа.
1.7. Правила призваны четко регламентировать организацию работы всего трудового коллектива колледжа, способствовать нормальной работе, обеспечению рационального использования рабочего времени, укреплению трудовой дисциплины, созданию комфортного микроклимата для работающих.

1.8. Правила внутреннего трудового распорядка обязаны соблюдать все работники организации.

2. Порядок приема, перевода и увольнения работников

2.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора с работодателем в письменной форме. Сторонами трудового договора являются работник и Колледж как юридическое лицо – работодатель, представленный директором Колледжа.

2.2.  

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. Получение работником экземпляра трудового договора должно подтверждаться подписью работника на экземпляре трудового договора, хранящемся у работодателя.
2.3.  (см. текст в предыдущей редакции)

 

Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается заключенным, если работник приступил к работе с ведома или по поручению работодателя или его представителя.

2.4. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числе перевод на другую работу, допускается только по соглашению сторон трудового договора, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ.
2.5. Соглашение об изменении определенных сторонами условий трудового договора заключается в письменной форме.

2.6. Содержание трудового договора не может быть уменьшено по сравнению с требованиями ст. 57 Трудового кодекса РФ.  

2.7. Прием на работу оформляется приказом работодателя, изданным на основании заключенного трудового договора. Содержание приказа работодателя должно соответствовать условиям заключенного трудового договора.

2.8. Приказ работодателя о приеме на работу объявляется работнику под подпись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа.
2.9. При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан ознакомить работника под роспись с Правилами внутреннего распорядка, Положением об оплате труда работников, Положением об обработке персональных данных, должностными требованиями (инструкциями) и иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника.

2.10. Трудовой договор может быть заключен:

1) на неопределенный срок;

2) на определенный срок не более пяти лет (срочный трудовой договор), если иной срок не установлен настоящим Кодексом и иными федеральными законами.

2.11. Срочный трудовой договор заключается в случаях, когда трудовые отношения не могут быть установлены на неопределенный срок с учетом характера предстоящей работы или условий ее выполнения.

2.12. Работник может быть принят на работу с испытательным сроком, который не может превышать 3 месяцев. Прием с испы​тательным сроком находит свое отражение в трудовом договоре и приказе по учреждению.

2.13. Отсутствие в трудовом договоре записи о приеме на работу с испытательным сроком означает, что работник принят на работу без испытания.

2.14. При приеме на работу (заключении трудового договора) поступающий на работу предъявляет следующие документы:

-паспорт или иной документ, удостоверяющий личность в Российской Федерации;

- трудовую книжку (кроме поступающих на работу впервые или по совместительству);

- 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;

- 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;

- медицинские документы, предусмотренные законодательством;

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования.

2.15. В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее утратой, повреждением или по иной причине работодатель обязан по письменному заявлению этого лица (с указа​нием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудо​вую книжку.

2.16. При приеме на работу по совместительству к другому работодателю работник обязан предъявить паспорт или иной документ, удостоверяющий личность. При приеме на работу по совместительству, требующую специальных знаний, работодатель имеет право потребовать от работника предъявления документа об образовании и (или) о квалификации либо его надлежаще заверенной копии, а при приеме на работу с вредными и (или) опасными условиями труда - справку о характере и условиях труда по основному месту работы.

2.17. В отдельных случаях с учетом специфики работы организации Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, указами Президента РФ и постановлениями Правительства РФ может предусматриваться необходимость предъявления при заключении трудового договора дополнительных документов.

2.18. Обязательному предварительному медицинскому осмотру (обследованию) при заключении трудового договора подлежат лица, не достигшие возраста восемнадцати лет, а также иные лица в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами.

2.19. Для всех принимаемых на работу лиц, а также для работников, переводимых на другую работу, работодатель (или уполномоченное им лицо) обязан проводить инструктаж по охране труда.

2.20. Все принимаемые на работу лица, а также командированные в организацию работники и работники сторонних организаций, выполняющие работы на выделенном участке, обучающиеся образовательных учреждений соответствующих уровней, проходящие в организации производственную практику, и другие лица, участвующие в производственной деятельности организации, проходят в установленном порядке вводный инструктаж, который проводит специалист по охране труда или работник, на которого приказом работодателя (или уполномоченного им лица) возложены эти обязанности.

2.21. Вводный инструктаж по охране труда проводится по программе вводного инструктажа, утвержденного работодателем (или уполномоченным им лицом).

2.22. Кроме вводного инструктажа по охране труда, проводятся первичный инструктаж на рабочем месте, повторный, внеплановый и целевой инструктажи.

2.23. Первичный инструктаж на рабочем месте, повторный, внеплановый и целевой инструктажи проводит непосредственный руководитель (производитель) работ (мастер, преподаватель и так далее), прошедший в установленном порядкеобучение по охране труда и проверку знаний требований охраны труда.

2.24.Работник обязан знать свои права и обязанности. Он ненесет ответственности за невыполнение требований нормативно-правовых актов, с которыми он не был ознакомлен.

2.25.На всех работников, проработавших свыше пяти дней,ведутся трудовые книжки в установленном порядке, в случае, когда работа у данного работодателя является для работникаосновной.

2.26. На каждого работника ведется личное дело, которое состоит из личного листка по учету кадров, автобиографии, копий документов об образовании, квалификации, профессио​нальной подготовке, выписок из приказов о назначении, переводе, поощрениях и увольнениях.
2.27. На каждого работника ведется учетная карточка Т-2.

2.28. Личное дело и карточка Т-2 хранятся в колледже.

2.29. Перевод работника на другую постоянную работу осу​ществляется с его письменного согласия. Без согласия работникадопускается временный перевод в исключительных случаях спростоем, необходимостью замещения другого отсутствующегоработника и при других исключительных обстоятельствах. Вре​менный перевод без согласия работника допускается при усло​вии, если это необходимо для предотвращения опасности жизнии здоровью обучающихся, и является обязательным для работника.
2.30. Запрещается необоснованный отказ в заключении трудо​вого договора. 

2.31. Прекращение трудового договора осуществляется по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 

2.32. Срочный трудовой договор с работником прекращается с соблюдением требований, установленных статьей 79 Трудового кодекса РФ.

2.33. Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя. С приказом руководителя о прекращении трудового договора работник должен быть ознакомлен под подпись. По требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию указанного приказа (распоряжения). В случае, когда приказ (распоряжение) о пре​кращении трудового договора невозможно довести до сведения работника или работник отказывается ознакомиться с ним под роспись, на приказе (распоряжении) производится соответствую​щая запись.

2.34. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку и произвести с ним расчет в соответствии со статьей 140 Трудового кодекса РФ. По письменному заявлению работника работодатель также обязан выдать ему заверенные над​лежащим образом копии документов, связанных с работой.
2.35. Запись в трудовую книжку об основании и о причине пре​кращения трудового договора должна производиться в точном соответствии с формулировками ТК РФ или иного федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи ТК РФ или иного федерального закона.
2.36. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день работы работника, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за ним, в соответствии с Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом, сохранялось место работы (должность).
2.37. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать трудовую книжку работнику невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от ее получения, работодатель обязан направить работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте. Со дня направления указанного уведомления работодатель освобождает​ся от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки.
2.38.
При сокращении численности или штата работниковпреимущественным правом на оставление на работе при равнойпроизводительности труда и квалификации дополнительно коснованиям, установленным Трудовым кодексом РФ, пользуютсялица, предпенсионного возра​ста.

2.39. Также может быть произведено увольнение работника в связи с «недостаточной квалификацией, подтвержденной результатами аттестации» (подпункт «б» п. 3 ст. 81 Трудового кодекса РФ, и за «неоднократное неисполнение работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание» (п. 5 ст. 81 Трудового кодекса РФ).

2.40. В связи с изменениями в организации работы колледжа иорганизации труда в колледже (изменения количества групп, учеб​ного плана; режима работы колледжа, введение новых форм обуче​ния и воспитания, экспериментальной работы и т.п.) допускаетсяпри продолжении работы в той же должности, специальности,квалификации изменение существенных условий труда работни​ка: системы и размера оплаты труда, льгот, режима работы, изменения объема учебной нагрузки, в том числе установления или отмены неполного рабочего времени, установление или отмена дополнительных видов работы (классного руководства, заведова​ния кабинетом, мастерскими и т.д.), совмещение профессий, а также изменение других существенных условий труда.

2.41. Работник должен быть поставлен в известность об изменении условий его труда не позднее чем за два месяца. Если прежние существенные условия труда не могут быть сохранены, а работ​ник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то тру​довой договор прекращается по п. 7 ст. 77 Трудового кодекса РФ.

2.42.
Срочный трудовой договор прекращается с истечениемсрока его действия. О прекращении трудового договора в связи систечением срока его действия работник должен быть предупреж​ден в письменной форме не менее чем за три календарных дня доувольнения, за исключением случаев, когда истекает срок дей​ствия срочного трудового договора, заключенного на времяисполнения обязанностей отсутствующего работника.

2.43. Трудовой договор, заключенный на время выполнения опреде​ленной работы, прекращается по завершении этой работы.

2.44. Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязан​ностей отсутствующего работника, прекращается с выходом этого работника на работу.

2.45. Трудовой договор, заключенный для выполнения сезонных работ в течение определенного периода (сезона), прекращается по окончании этого периода (сезона).

2.46.
В случае истечения срочного трудового договора в периодбеременности женщины работодатель обязан по ее письменномузаявлению и при предоставлении медицинской справки, подтверждающей состояние беременности, продлить срок действиятрудового договора до окончания беременности. Женщина, срокдействия трудового договора с которой был продлен до оконча​ния беременности, обязана по запросу работодателя, но не режечем один раз в три месяца, предоставлять медицинскую справку,подтверждающую состояние беременности. Если при этом жен​щина фактически продолжает работать после окончания беременности, то работодатель имеет право расторгнуть трудовой договор с ней в связи и истечением срока его действия в течение недели со дня, когда работодатель узнал или должен был узнать о факте окончания беременности.

2.47. Допускается увольнение женщины в связи с истечением срока трудового договора в период ее беременности, если трудовой дого​вор был заключен на время исполнения обязанностей отсутствую​щего работника и невозможно с письменного согласия женщины перевести ее до окончания беременности на другую имеющуюся у работодателя работу (как вакантную должность или работу соот​ветствующую квалификации женщины, так и вакантную ниже​стоящую должность или нижеоплачиваемую работу), которую женщина может выполнять с учетом ее состояния здоровья.

2.48. Трудовой договор, заключенный на неопределенный срокс лицом, работающим по совместительству, может быть прекра​щен в случае приема на работу работника, для которого эта рабо​та будет являться основной, о чем работодатель в письменнойформе предупреждает указанное лицо не менее чем за две неделидо прекращения трудового договора.

2.49. Основаниями прекращения трудового договора с педагогическим работником являются:

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

2) применение, в том числе однократное, методов воспитания,связанных с физическим и (или) психическим насилием над лич​ностью обучающегося, воспитанника.
2.50. К трудовой деятельности в сфере образования, воспитания, развития несовершеннолетних, организации их отдыха и оздоровления, медицинского обеспечения, социальной защиты и социального обслуживания, в сфере детско-юношеского спорта, культуры и искусства с участием несовершеннолетних не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконного помещения в психиатрический стационар, клеветы и оскорбления), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ конституционного строя и безопасности государства, а также против общественной безопасности.

2.51. К педагогической деятельности допускаются лица, имеющие образовательный ценз, который определяется в порядке, установленном Федеральным законом от 29 декабря 2012 года N 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации".

2.52. (см. текст в предыдущей редакции)

 

К педагогической деятельности не допускаются лица:

· лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с вступившим в законную силу приговором суда;

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

· имеющие неснятую или непогашенную судимость за умышленные тяжкие и особо тяжкие преступления;
· признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке; 

· имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в области здравоохранения.
3. Права и обязанности работодателя
3.1. Работодатель имеет право: 

3.1.1. Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами.

3.1.2. Вести коллективные переговоры.

3.1.3. Поощрять работников за добросовестный эффективный труд.

3.1.4. Требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и других работников, соблюдения настоящих Правил.

3.1.5. Требовать от работников соблюдения правил охраны труда и пожарной безопасности.

3.1.6. Привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами.

3.1.7. Принимать локальные нормативные акты.

3.1.8. Представлять учреждение во всех инстанциях.

3.1.9.  Согласовывать структуру и штатное расписание с Учредителем.

3.1.10.  Устанавливать ставки заработной платы на основе Положения об оплате труда работников и решения аттестационной комиссии. 

3.1.11. Утверждать учебный план, расписание учебных занятий и графиков работы.

3.1.12.  Распределять учебную нагрузку на следующий учебный год, а также график отпусков.

3.1.13. Контролировать совместно со своими заместителями по учебной, воспитательной, методической работе, производственному обучению дея​тельность преподавателей и мастеров производственного обучения, в том числе путем посещения и разбора занятий и всех других видов учебных и воспитательных мероприятий.

3.1.14. Назначать классных руководителей, председателей методических цикловых комиссий, секретаря педаго​гического совета.

3.1.15. Решать другие вопросы, не отнесенные к деятельности Учреждения, Совета учреждения, Попечительского совета.

3.1.16. Являться председателем педагогического совета.

3.1.17. Приостанавливать решения педагогического совета или другого органа самоуправления, если они противоречат дей​ствующему законодательству.
3.1.18. Осуществлять иные права, предоставленные ему трудовым законодательством.

3.2. Работодатель обязан: 

3.2.1. Соблюдать условия трудового договора, локальные нормативные акты и права работников.
3.2.2. Предоставлять работникам работу в соответствии с трудо​вым договором.
3.2.3. Знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, непосредственно связанными с их тру​довой деятельностью.
3.2.4. Организовать труд педагогов и других работников колледжа так, чтобы каждый работал по своей специальности и квалификации; закрепить за каждым работником определенное рабочее место.

3.2.5. Своевременно знакомить педагогических работников с расписанием занятий и графиком работы.
3.2.6. Сообщать преподавателям в конце учебного года до ухода в отпуск их годовую педагогическую нагрузку. 

3.2.7. Обеспечить здоровые и безопасные условия труда и учебы,исправное состояние помещений, отопления, освещения, венти​ляции, инвентаря и прочего оборудования, наличие необходимыхдля работы материалов.

3.2.8. Обеспечивать работников документацией, оборудованием,инструментами и иными средствами, необходимыми для испол​нения ими трудовых обязанностей.

3.2.9.  Обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности.

3.2.10. Вести учет времени, фактически отработанного каждым работником.

Выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в следующие сроки: за первые полмесяца – 20 числа этого месяца; за вторые полмесяца – 5 числа следующего месяца. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата заработной платы производится накануне этого дня.

3.2.11. Принимать меры по обеспечению учебной и трудовой дисциплины. 3.2.12. Своевременно применять меры воздействия к наруши​телям трудовой дисциплины.

3.2.13. Осуществлять организаторскую работу, направленную наукрепление дисциплины, устранение потерь рабочего времени,рациональное использование трудовых ресурсов, формированиестабильных трудовых коллективов, создание благоприятныхусловий работы Колледжа;

3.2.14. Соблюдать законодательство о труде, улучшать условиятруда сотрудников и студентов, обеспечивать надлежащее санитарно-техническое оборудование всех рабочих мест и мест отды​ха, создавать условия труда, соответствующие правилам по охра​не труда, технике безопасности и санитарным правилам.

3.2.15. Постоянно контролировать знание и соблюдение работ​никами и студентами всех требований и инструкций по техникебезопасности, пожарной безопасности, санитарии и гигиене.

3.2.16. Принимать необходимые меры для профилактики травматизма, профессиональных и других заболеваний работников и студентов.

3.2.17. Создавать нормальные условия для хранения верхней одежды и другого имущества работников и студентов.

3.2.18. Своевременно предоставлять отпуск всем работникам колледжа в соответствии с графиками, утвержденными не позжечем за две недели до окончания календарного года, компенсиро​вать выходы на работу в установленный для данного работникавыходной или праздничный день предоставлением другого дняотдыха или оплатой труда, предоставлять отгул за дежурства вовнерабочее время.

3.2.19. Совершенствовать учебно-воспитательный процесс. 
3.2.20. Создавать условия для внедрения научной организации труда, осу​ществлять мероприятия по повышению качества работы, культу​ры труда.

3.2.21. Организовывать изучение, распространение и внедре​ние передового опыта работников.
3.2.22. Обеспечивать систематическое повышение квалифика​ции педагогическими и другими работниками колледжа.

3.2.23. Своевременно рассматривать предложения работников,направленных на улучшение деятельности колледжа, поддерживатьи поощрять лучших работников.

3.2.24. Организовать горячее питание для студентов и работников колледжа.

3.2.25. Осуществлять обязательное социальное страхованиеработников в порядке, установленном федеральными законами.

3.2.26. Контролировать соблюдение работниками колледжа обязанностей, возложенных на них уставом колледжа, настоящимиправилами, должностными инструкциями.
3.2.27. Создавать условия, обеспечивающие участие работников вуправлении организацией в предусмотренных Трудовым кодексомРФ, иными федеральными законами.
3.2.28. Принимать все необходимые меры по обеспечению безо​пасности для жизни и здоровья обучающихся во время образова​тельного процесса и участия в мероприятиях, организуемых Колледжем, о всех случаях травматизма и происшествиях незамед​лительно сообщить  учредителю.

3.2.29. Своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, уполномоченного на осуществление федерального государственного надзора за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих государственный контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права.

3.2.30. Возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ.

3.2.31. Отстранить от работы (не допускать к работе) работника, который (на весь период времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы или недопущения к работе, если иное не предусмотрено Трудовым кодексом РФ):

- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения; 

- не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда; 

- не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр (обследование), а также обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ; 

- при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ, противопоказаний для выполнения работником работы, обусловленной трудовым договором; 

- в случае приостановления действия на срок до двух месяцев специального права работника (лицензии, права на управление транспортным средством, права на ношение оружия, другого специального права) в соответствии с федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, если это влечет за собой невозможность исполнения работником обязанностей по трудовому договору и если невозможно перевести работника с его письменного согласия на другую имеющуюся у Работодателя работу (как вакантную должность или работу, соответствующую квалификации работника, так и вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу), которую работник может выполнять с учетом его состояния здоровья; 

- по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

- в других в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами и нормативными правовыми актами РФ. 

3.2.32.Исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором (при его наличии), соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами.

4. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ

4.1. Каждый Работник имеет право на: 

4.1.1. Заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами.

4.1.2. Предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором.

4.1.3. Рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда.

4.1.4. Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы.

4.1.5. Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков, в том числе удли​ненных для отдельных категорий работников.

4.1.6. Полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте.

4.1.7. Подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами.

4.1.8. Объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов.

4.1.9. Участие в управлении Коллежа в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами.

4.1.10. Защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом способами.

4.1.11. Разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами.

4.1.12. Возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами.

4.1.13. Обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами.

4.1.14. Полную информацию об их персональных данных и обработке этих данных.

4.1.15. Свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая право на получение копий любой записи, содержащей персональные данные работника, за исключением случаев, предусмотренных федеральным законом.

4.1.16. Требование об исключении или исправлении неверных или неполных персональных данных.

4.1.17. Получение достоверной информации от работодателя об условиях и охране труда на рабочем месте, о существующем риске повреждения здоровья, а также о мерах по защите от воздействия вредных и (или) опасных производственных факторов.

4.1.18. Отказ от выполнения работ в случае возникновения опасности для его жизни и здоровья вследствие нарушения требований охраны труда, за исключением случаев, предусмотренных федеральными законами, до устранения такой опасности.
4.1.19. Иные права, предоставленные ему трудовым законодательством.

4.2. Каждый Работник обязан: 

4.2.1. Добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором, Законом «Об образовании в РФ», уставом колледжа, должностной инструкцией,и иными документами, регламентирующими деятельность работника.

4.2.2. Качественно и своевременно выполнять поручения, распоряжения, задания и указания своего непосредственного руководителя.

4.2.3. Соблюдать настоящие Правила и положения других локальных нормативных актов работодателя.

4.2.4. Соблюдать трудовую дисциплину.

4.2.5. Воздерживаться от действий и высказываний,  ведущих  к осложнению морально-психологического климата в коллективе.

4.2.6.
Работать честно и добросовестно, соблюдать дисциплину труда, вовремя приходить на работу, соблюдать установленную продолжительность рабочего времени, использовать все рабочее время для выполнения порученного дела.
4.2.7.Соблюдать правила этикета в общении с коллегами и студентами. 

4.2.8. Уважать личное достоинство всех членов коллектива, культивировать свободу высказывания мнений.

4.2.9. Выполнять установленные нормы труда.

4.2.10. Проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию первой помощи пострадавшим на производстве, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте, проверку знаний требований охраны труда.

4.2.11. Проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры (обследования), другие обязательные медицинские осмотры (обследования), а также проходить внеочередные медицинские осмотры (обследования) по направлению работодателя в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами.

4.2.12. Соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда, санитарии и гигиене труда, противопожарной охране, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями, пользоваться спецодеждой, специальной обувью.

4.2.13.Бережно относиться к имуществу.

4.2.14. Незамедлительно сообщать директору колледжа, дежурному администратору либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя.

4.2.15. Поддерживать свое рабочее место, оборудование и приспособления в исправном состоянии, порядке и чистоте.

4.2.16. Соблюдать установленный работодателем порядок хранения документов, материальных и денежных ценностей.

4.2.17. Сообщить своему непосредственному руководителю, иному представителю работодателя о начале простоя, вызванного поломкой оборудования и другими причинами, которые делают невозможным продолжение выполнения работником его трудовой функции.

4.2.18. Сообщать своему непосредственному руководителю об оформлении листка нетрудоспособности в течении двух суток со дня его получения по телефону, через родственников или иным доступным способом.

4.2.19.Работник несет материальную ответственность за ущерб, который привел к уменьшению имущества учреждения или к ухудшению его состояния.

4.2.20.За причиненный ущерб работник несет материальную ответственность в пределах своего среднего месячного заработка.

4.2.21. Заключать договор о полной материальной ответственности в случае, когда приступает к работе по непосредственному обслуживанию или использованию денежных, товарных ценностей, иного имущества, в случаях и в порядке, установленных федеральным законом.

4.2.22. Полная материальная ответственность возлагается на работников, с которыми заключен договор о полной материаль​ной ответственности в случаях:

а)
недостачи ценностей, вверенных ему на основании специального письменного договора или полученных им по разовому документу;

б)
умышленного причинения ущерба;

в)
причинения ущерба в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения;

г)
причинения ущерба в результате преступных действий работника, установленных приговором суда;

д)
причинения ущерба в результате административного про​ступка, если таковой установлен соответствующим государ​ственным органом;

е)
разглашения сведений, составляющих охраняемую законом тайну (служебную, коммерческую или иную), в случаях, предусмотренных федеральными законами;

ж) причинения ущерба не при исполнении работником тру​довых обязанностей.
4.2.23.Уведомлять кадровую службу об изменении своих персональных данных (фамилии, имени, отчества, адреса, семейного статуса, состава семьи, замене паспорта, о получении нового образования, звания или изменении иных персональных данных Работника) в письменной форме не позднее семи дней после получения документов, подтверждающих такие изменения.

4.2.24. Исполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством РФ, настоящими Правилами, иными локальными нормативными актами и трудовым договором. 

4.3. Работникам запрещается:

4.3.1. Использовать в личных целях инструменты, приспособления, технику и оборудование рабочего места.

4.3.2. Использовать рабочее время для решения вопросов, не обусловленных трудовыми отношениями с работодателем, а также в период рабочеговремени вести личные телефонные разговоры, читать книги, газеты и иную литературу, не имеющую отношение к трудовой деятельности.
4.3.3. Пользоваться сетью Internet в личных целях, играть в компьютерные игры.

4.3.4. Приходить на работу в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения.

4.3.5. Приносить с собой и употреблять в рабочее время на территории работодателя алкогольные напитки, наркотические и токсические вещества.

4.4. Трудовые обязанности и права работников и работодателей конкретизируются в трудовых договорах и должностных инструкциях. (см. текст в предыдущей редакции)
5. Основные права и обязанности педагогических работников Колледжа.
5.1. Педагогические работники Колледжа обязаны:
5.1.1. Проводить обучение студентов в соответствии с требованиями государственных образовательных стандартов.
5.1.2. Организовывать и контролировать самостоятельную работу студентов.
5.1.3. Использовать наиболее эффективные формы, методы и средства обучения, новые педагогические технологии.
5.1.4. Формировать у обучающихся профессиональные умения и навыки, подготавливать их к применению полученных знаний в практической деятельности.
5.1.5. Участвовать в разработке образовательных программ, нести ответственность за их реализацию не в полном объеме в соответствии с учебным планом и графиком учебного процесса, качество подготовки выпускников.
5.1.6. Соблюдать права и свободы студентов.Поддерживать учебную дисциплину, контролировать режим посещения занятий.
5.1.7. Обеспечивать выполнение учебных планов и программ, соблюдать требования безопасности труда в учебном процессе. 
5.1.7.Систематически, не реже одного раза в три года, повышать свою профессиональную квалификацию;

5.1.8. Соблюдать нормы профессиональной этики, быть примером в поведении и выполнении морального долга, как в колледже, так и вне колледжа.
5.1.9.Направлять  свою  деятельность  в  процессе  обучения  и  воспитания  накачественное обучение студентов, приобщение к общечеловеческим ценностям.
5.1.10.Не   применять   антипедагогические   методы   воспитания,   связанные   с физическими, (или) психическим насилием над личностью студента.

5.1.11.Полностью соблюдать требования по технике безопасности, производственной санитарии и пожарной безопасности, предусмотренные соответствующими правилами и инструк​циями; обо всех случаях травматизма немедленно сообщать администрации.
5.1.12.Беречьобщественную собственность, бережно использовать материалы, тепло и воду, воспитывать у студентов бережное отношение к государственному имуществу.
5.1.13. Соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов.

5.1.14. Своевременно заполнять и аккуратно вести установлен​ную документацию.
5.1.15.Приходить на работу за 15 минут до начала занятий по расписанию и в случае дежурства по колледжу.

5.1.16. Со звонком начать занятия и со звонком его окончить, не допуская бесполезной траты учебного времени.

5.1.17. Иметь, поурочные планы на каждое занятие, вклю​чая классные часы.

5.1.18. Независимо от расписания занятий присутствовать на всех мероприятиях, запланированных для преподавателей и студентов, в соответствии со своими должностными обязанностями, планом работы колледжа.
5.1.19. К первому дню каждого учебного семестра иметь календарно-тематические планы по учебным дисциплинам.

5.1.20. Выполнять распоряжения учебной части точно и в срок.

5.1.21. Выполнять все приказы директора колледжа.

5.1.22. Классный руководитель обязан в соответствии с расписанием и планом воспитательной работы прово​дить классные часы. Планы воспитательной работы составляются один раз в год.

5.1.23. Классный руководитель занимается с группой воспитательной внеурочной работой согласно имеющемуся плану воспитательной работы, а также проводит периодически, но не менее четырех раз за учебный год, классные родительские собрания.

5.1.24.Педагогическим и другим работникам колледжа запрещается:
- изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы;
- отменять, удлинять или сокращать продолжительность учебных занятий и перерывов (перемен) между ними;

- удалять студентов с занятий.
5.1.25.Посторонним лицам разрешается присутствовать на занятиях с согласия преподавателя и разрешения директора колледжа. Вход в группу после начала занятия разрешается в исключительных случаях только директору колледжа и его заместителям.
5.1.26.Во время проведения занятий не разрешается делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы в присутствии студентов.
5.1.27.В помещениях колледжа запрещается:
— нахождение в верхней одежде и головных уборах;

—  громкий разговор и шум в коридорах во время занятий.

5.1.28. Быть всегда вежливыми, внимательными к детям, родителям студентов и членам коллектива, не унижать их честь и достоинство, знать и уважать права участников образовательного процесса, требовать исполнения обязанностей.

5.1.29.Систематически повышать свой теоретический и куль​турный уровень, деловую квалификацию.

5.1.30. Быть примером достойного поведения на работе, в быту и в общественных местах.

5.1.31.Педагогические работники колледжа несут ответственность за жизнь и здоровье детей. Они обязаны во время образовательно​го процесса, при проведении внеклассных меро​приятий, организуемых колледжем, принимать все разумные меры для предотвращения травматизма и несчастных случаев с обучающимися и другими работниками колледжа; при травмах и несчаст​ных случаях оказывать посильную помощь пострадавшим; о всех травмах и несчастных случаях незамедлительно сообщать адми​нистрации Колледжа.
5.1.32. Педагогические работники Колледжа несут ответственность: - за неисполнение или ненадлежащее исполнение обязанностей, возложенных на них должностной инструкцией; - за применение, в том числе однократно методов воспитания, связанных с физическим или психическим насилием над личностью; - за нарушение положений Устава колледжа. 

5.1.33. Учебная нагрузка для педагогических работников Колледжа устанавливается в размере не более 1440 часов в учебном году. Преподавательская работа лиц, выполняющих ее помимо основной работы в том же образовательном учреждении (включая руководителей), осуществляется при условии, если преподаватели, для которых данное образовательное учреждение является местом основной работы, обеспечены преподавательской работой по своей специальности в объеме не менее чем на ставку заработной платы.
5.2.34. Педагогические работники Колледжа имеют право: 
- участвовать в управлении Колледжа в форме, определенной Уставом и другими локальными нормативно-правовыми актами.
 - защищать свою профессиональную честь и достоинство в установленном законом порядке. 
- в установленном порядке избирать и быть избранным в выборные органы Колледжа. 
– пользоваться бесплатно услугами библиотеки, информационных фондов, учебных и других подразделений Колледжа.
 - на организационное и материально-техническое обеспечение своей профессиональной деятельности.
Свободу выбора методики обучения и воспитания, учебных пособий и материалов, учебников, рекомендованных Минобразованием и науки РФ, в соответствии с учебной программой, утвержденной в колледже, методов оценки знаний студентов.

 Прохождение аттестации на добровольной основе на любую квалификационную категорию.

 Повышение своей педагогической квалификации не реже одного раза в пять лет за счет средств работодателя.

 Дисциплинарное расследование нарушений норм про​фессионального поведения или Устава образовательного учрежде​ния возможно только по жалобе, данной в письменной форме, копия которой должна быть передана педагогическому работнику
 - обжаловать приказы Работодателя в порядке, установленном законодательством РФ. 
- на сокращенную (не более 36 часов) рабочую неделю и ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжительностью 56 календарных дней. 
- на длительный, сроком до 1 года, отпуск не реже, чем через каждые 10 лет непрерывной преподавательской работы.
 - на социальные льготы и гарантии установленные действующим законодательством Российской Федерации и дополнительные льготы, предоставляемые педагогическим работникам Колледжа.

6. Рабочее время
6.1. Рабочее время работников определяется настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка Колледжа, учебным расписанием, годовым календарным учебным графиком, а также условиями трудового договора, должностными инструкциями работников и обязанностями, возлагаемыми на них Уставом колледжа.

6.2. В колледже устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями – суббота и воскресенье. Продолжительность рабочего времени составляет 40 часов в неделю,для женщин, работающих в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях 36 часов в неделю.

6.3. Продолжительность рабочего дня (смены) для руководящего, административно-хозяйственного, обслуживаю​щего и учебно-вспомогательного персонала определяется графи​ком работы.
6.4.Графики работы ежегодно утверждаются директором колледжа и предусма​тривают время начала и окончания работы. Графики объявляются работнику под расписку и вывешивают​ся на видном месте не позже чем за один месяц до их введения и действие.
6.5. Сменный режим работы. Сменная работа - работа в две, три или четыре смены - вводится в тех случаях, когда длительность производственного процесса превышает допустимую продолжительность ежедневной работы, а также в целях более эффективного использования оборудования, увеличения объема выпускаемой продукции или оказываемых услуг (ст. 103 ТК РФ). Работа в течение двух смен подряд запрещена. Ночное время - время с 22 часов до 6 часов (ст. 96 ТК РФ). 
6.6. При сменной работе каждая группа работников должна производить работу в течение установленной продолжительности рабочего времени в соответствии с графиком сменности. График сменности составляет заместитель директора по административно-хозяйственной работе в установленном порядке (ст. 103 ТК РФ). 
6.7 График сменности доводится до сведения работников не позднее чем за один месяц до введения их в действие под подпись. На работах, где по условиям работы предоставление перерыва для отдыха и питания невозможно, работодатель обязан обеспечить работнику возможность отдыха и приема пищи в рабочее время (ст. 108 ТК РФ). 

6.8. Сменный режим работы устанавливается: сторожам, сторожам (вахтёрам). Возможность отдыха и приема пищи предоставляется в рабочее время (ст. 108 ТК РФ). 
6.9. В соответствии со статьей 104 ТК для должностей: сторож и сторож (вахтёр)устанавливается суммированный учет рабочего времени.Учётный период – три месяца.
6.10. Работа по графику с суммированным учетом рабочего времени.
6.11. Для отдельных категорий работников (приложение к Правилам внутреннего трудового распорядка) продолжительность рабочего дня определяется в соответствии с графиком работ, утверждаемым работодателем.
6.12. Дата и время выхода каждого работника на работу, продолжительность работы, время окончания работы, выходные дни устанавливаются графиком работы.

6.13. График работы объявляется работникам под личную подпись не позднее чем за один месяц до введения его в действие.

6.14.  Продолжительность рабочего дня при работе по графику составляет 24 часа. Перерыв для отдыха и питания (30 минут) предоставляется каждые 6 часов работы.
6.15. Продолжительность еженедельного непрерывного отдыха не может быть менее 42 часов.

6.16.Все работники обязаны приходить на работу в то время, которое определено графиком. Все отклонения от графика работы в обязательном порядке согласовываются работником с непосредственным руководителем.

6.17. При подсчете нормы рабочего времени для конкретного работника за учетный период часы, приходящиеся на периоды, когда работник не работал, но за ним сохранялось место работы (временная нетрудоспособность, все виды отпусков и т.п.), подлежат исключению.

6.18.Подсчет фактически отработанных работником часов производится ежедневно и нарастающим итогом суммарно за учетный период. Общая продолжительность фактической работы конкретного работника в целом за учетный период не должна превышать нормального числа рабочих часов.

6.19. Оплата труда производится ежемесячно по фактически отработанному в расчетном месяце времени.

6.20. Сверхурочная работа, как правило, не допускается. Применение сверхурочной работы может производиться в пределах и на условиях, предусмотренных действующим законодательством.

6.21. По истечении и по итогам учетного периода на основании табелей и приказов по колледжу оплачиваются рабочие часы, отработанные сверх нормы рабочего времени за учетный период в соответствии с действующим законодательством.

6.22.Сверхурочная работа при суммированном учете рабочего времени оплачивается в полуторном размере за первые два часа, приходящиеся в среднем на каждый рабочий день учетного периода, в двойном – за остальные часы сверхурочной работы.

6.23.Руководители подразделений обязаны обеспечить точный учет сверхурочных работ, выполняемых работниками сверх определенных графиками, и не допускать сверхурочные работы свыше установленных Трудовым кодексом Российской Федерации".

6.24. Продолжительность рабочего времени за учётный период не должна превышать нормального числа рабочих часов. Нормальное число рабочих часов за учетный период определяется исходя из установленной для данной категории работников еженедельной продолжительности рабочего времени. 6.25. Для работников, работающих неполный рабочий день (смену) и (или) неполную рабочую неделю, нормальное число рабочих часов за учетный период соответственно уменьшается.
6.25. Отработанное сверх нормы время компенсируется повышенной оплатой или дополнительными выходными днями отдыха (по желанию работникам (ст. 152 ТК РФ).
6.26. Сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается:

· для работников в возрасте до 16 лет – 24 часа в неделю;

· для работников в возрасте от 16 до 18 лет – 35 часов в неделю;

· для работников, являющихся инвалидами I или II группы – 35 часов в неделю;

· для работников, условия труда на рабочих местах которых по результатам специальной оценки условий труда отнесены к вредным условиям труда 3 или 4 степени или опасным условиям труда, – 36 часов в неделю.

6.27.При приеме на работу или в течение трудовых отношений работникам может устанавливаться неполное рабочее время по соглашению сторон. 6.28. Неполное рабочее время может устанавливаться как без ограничения срока, так и на любой согласованный сторонами трудового договора срок.
6.29. Неполное рабочее время устанавливается по требованию: 
· беременной женщины; 
· одного из родителей, имеющего ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет); 
· лица, осуществляющего уход за больными членами семьи в соответствии с медицинским заключением. 
6.30. Неполное рабочее время устанавливается на удобный для работника срок, но не более чем на период, пока сохраняются указанные обстоятельства. При этом режим рабочего времени и времени отдыха устанавливается с учетом пожеланий работника и условий производства.
6.31. При работе на условиях неполного рабочего времени оплата труда работника производится пропорционально отработанному им времени или в зависимости от выполненного им объема работ.

6.32. Ночное время – время с 22 часов до 6 утра. Продолжительность работы (смены) в ночное время сокращается на один час без последующей отработки. 

6.33. К работе в ночное время не допускаются: беременные женщины; работники, не достигшие возраста восемнадцати лет, за исключением лиц, участвующих в создании и (или) исполнении художественных произведений, и других категорий работников в соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. Женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет, инвалиды, работники, имеющие детей-инвалидов, а также работники, осуществляющие уход за больными членами их семей в соответствии с медицинским заключением, матери и отцы, воспитывающие без супруга (супруги) детей в возрасте до пяти лет, а также опекуны детей указанного возраста могут привлекаться к работе в ночное время только с их письменного согласия и приусловии, если такая работа не запрещена им по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением. При этом указанные работники должны быть в письменной форме ознакомлены со своим правом отказаться от работы в ночное время.

6.34. Работа в установленные для работников графиками выход​ные дни запрещена. Сверхурочные работы проводятся в исключительных случаях, предусмотренных ст. 99 ТК РФ и оформляются приказом по Колледжу с письменного согласия Работника.
6.35. Привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные дни инвалидов, женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет, допускается только при условии, если это не запреще​но им по состоянию здоровья.Они должны быть под роспись ознакомлены со своим правом отказаться от работы в выходной или нерабочий праздничный день. 
6.36. Дни отдыха за дежурство или работу в выходные или нера​бочие праздничные дни предоставляются в порядке, предусмо​тренном Трудовым кодексом РФ.
6.37. Отсутствие на рабочем месте без уважительных причин в течение всего рабочего дня (смены), независимо от его (ее) продолжительности, а также отсутствие на рабочем месте без уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабочего дня является прогулом и может послужить основанием к увольнению работника. 
6.38. Для педагогических работников устанавливается сокра​щенная продолжительность рабочего времени не более 36 часов в неделю.

6.39. Учебная нагрузка на учебный год для преподавателей, оговариваемая в трудовом договоре, не должна превышать 1440 часов.
6.40. Для педагогических работниковобразовательного учреждения обеспечивается возможность приема пищи одновре​менно вместе с обучающимися.
6.41. Нормируемая часть рабочего времени работников, веду​щих преподавательскую работу, определяется в астрономических часах и включает проводимые учебные занятия (далее - учебные занятия) независимо от их продолжительности и корот​кие перерывы (перемены) между каждым учебным занятием,установленные для обучающихся.

6.42. Для всех видов аудиторных занятий академический час устанавливается продолжительностью 45 минут.

6.43. Продолжительность спаренных учебных занятий 1 час 30 минут, перерыв (перемена) между ними -10 минут.
6.44. Выполнение преподавательской работы регулируется расписани​ем учебных занятий.

6.45. Другая часть педагогической работы работников, ведущих преподавательскую работу, требующая затрат рабочего времени, которое не конкретизировано по количеству часов, вытекает из их должностных обязанностей, предусмотренных уставом образо​вательного учреждения, правилами внутреннего трудового распо​рядка образовательного учреждения, тарифно-квалификацион​ными (квалификационными) характеристиками, и регулируется графиками и планами работы, в т.ч. личными планами педагоги​ческого работника, и включает:

· выполнение обязанностей, связанных с участием в работепедагогических, методических советов, с работой по проведениюродительских собраний, консультаций, оздоровительных, воспи​тательных и других мероприятий, предусмотренных образова​тельной программой;

· организацию и проведение методической, диагностической и консультативной помощи родителям (законным предста​вителям);

· время, затрачиваемое непосредственно на подготовку к работе по обучению и воспитанию обучающихся, изучению их индивидуальных способностей, интересов и склон​ностей, а также их семейных обстоятельств и жилищно-бытовыхусловий;

· периодические кратковременные дежурства в образовательном учреждении в период образовательного процесса, кото​рые при необходимости могут организовываться в целях подго​товки к проведению занятий, наблюдения за выполнением режи​ма дня обучающимися, обеспечения порядка и дисциплины в течение учебного времени, в том числе во времяперерывов между занятиями, устанавливаемых для отдыха обучающихся, приема ими пищи. При составлении графика дежурств педагоги​ческих работников в образовательном учреждении в период проведения учебных занятий, до их начала и после окончания учеб​ных занятий учитываются сменность работы образовательного учреждения, режим рабочего времени каждого педагогическогоработника в соответствии с расписанием учебных занятий, общим планом мероприятий, другие особенности работы с тем, чтобы не допускать случаев длительного дежурства педагогиче​ских работников. В дни работы к дежурству по образова​тельному учреждению педагогические работники привлекаются не ранее чем за 20 минут до начала учебных занятий и не позднее20 минут после окончания последнего учебного занятия;

· выполнением дополнительно возложенных на педагогиче​ских работников обязанностей, непосредственно связанных с образовательным процессом, с соответствующей дополнитель​ной оплатой труда (классное руководство, проверка письменных работ, заведование учебными кабинетами и др.).
6.46. Дни недели, свобод​ные 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 повыше​ния квалификации, самообразования, подготовки к занятиям и т.п.
6.47.
Учебную нагрузку педагогическим работникам на новыйучебный год устанавливает директор колледжадо ухода работника вотпуск.
При этом:
а)
у педагогических работников, как правило, должна сохра​няться преемственность групп и объем учебной нагрузки;
б)
неполная учебная нагрузка работника возможна только приегосогласии, которое должно быть выражено в письменнойформе;
в)
объем учебной нагрузки у педагогических работников должен быть, как правило, стабильным на протяжении всегоучебного года.
6.48. Изменение учебной нагрузки в течение учебного года возмож​но лишь в случаях, если изменилось количество групп или количество часов по учебному плану, учебной программе. Учебная нагрузка, объем которой больше или меньше нормы часов за ставку заработной платы, устанавливается только с письменного согласия работника.

6.49. Режим рабочего времени преподавателей, у которых по независящим от них причинам (сокращение количество часов по учебному плану и учебных программам и (или) групп и др.) в течение учебного года учебная нагрузка уменьшается по сравнению с учебной нагрузкой, установленной им на начало учебного года, до конца учебного года определяется количеством часов пропорционально сохраняемой им в порядке, установленном Правительством Российской Федерации, заработной платы, с учетом времени, необходимого для выполнения педагогической работы.
6.50.
Расписание занятий составляется администрацией колледжа, исходя из педагогической целесообразности, с учетомнаиболее благоприятного режима труда и отдыха студентов и мак​симальной экономии времени педагогических работников.
6.51.
Периоды зимних и летних каникул,установленных для обучающихся и не совпадающие с ежегодными оплачиваемымиосновными и дополнительными отпусками работников (далее - каникулярный период), являются для них рабочим временем.

6.52.
В каникулярный период педагогические работники осуществляют педагогическую, методическую, а также организа​ционную работу, связанную с реализацией образовательной про​граммы, в пределах нормируемой части их рабочего времени (установленного объема учебной нагрузки (педагогической рабо​ты), определенной им до начала каникул, и времени необходимого для выполнения работ, с сохранением заработной платы в установленном порядке.

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

6.54. Преподаватели, которым установлен годовой объем учебной нагрузки, во время зимних каникул, а также  в период летних каникул, не совпадающий с 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.

6.55.Общие собрания, заседания педагогического совета,методического совета, цикловых методических комиссий,совещания не должны продолжаться, как правило, более двухчасов,  родительские собрания  - полутора часов,  собрания студентов- одного часа, занятия кружков, секций - от 45минут до полутора часов. Дежурство на мероприятиях воспитательного характера до 2,5 часов.
6.56. Режим рабочего времени для работников транспорта (водителей автомобилей) устанавливается в соответствии со ст.329 ТК РФ, Положением об особенностях режима рабочего времени и времени отдыха водителей автомобилей, утвержденного приказом Минтранса России от 20.08.2004 № 15 (далее – Положение). Нормальная продолжительность рабочего времени водителей - 40 часов в неделю. 

6.57. Для водителей, работающих по календарю пятидневной рабочей недели с двумя выходными днями, нормальная продолжительность ежедневной работы (смены) - 8 часов. Режим работы при пятидневной рабочей неделе с двумя выходными (суббота, воскресенье): начало работы 09.00, окончание работы 18.00, перерыв на обед- 13.00- 14.00.

6.58. Рабочее время водителя состоит из следующих периодов: время управления автомобилем; время специальных перерывов для отдыха от управления автомобилем в пути и на конечных пунктах; подготовительно-заключительное время для выполнения работ перед выездом на линию и после возвращения с линии; время проведения медицинского осмотра водителя перед выездом на линию (предрейсового) и после возвращения с линии (послерейсового); время стоянки в пунктах погрузки и разгрузки грузов, в местах посадки и высадки пассажиров, в местах использования специальных автомобилей; время простоев не по вине водителя, время в других случаях, предусмотренных действующим законодательством. 
7. Время отдыха

7.1.Видами времени отдыха являются:

· перерывы в течение рабочего дня (смены);

· ежедневный (междусменный) отдых;

· выходные дни (еженедельный непрерывный отдых);

· нерабочие праздничные дни;

· отпуска.
7.2. Перерыв для отдыха и питания продолжительностью один час с 13.00 до 14.00 работники используют по своему усмотрению. 

7.3. Перерыв для отдыха и питания в рабочее время не включается и не оплачивается. Прием пищи разрешается в специально оборудованных помещениях для отдыха и приема пищи.

7.4.  Перерыв для отдыха и питания может не предоставляться, если продолжительность ежедневной работы или смены не превышает четырех часов.

7.5. Работникам, работающим в холодное время года на открытом воздухе или в закрытых необогреваемых помещениях предоставляются специальные перерывы для обогревания и отдыха, которые включаются в рабочее время. 
7.6. 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.
7.7. При совпадении выходного и нерабочего праздничного день выходной день переносится на следующий после праздничного рабочий день.
7.8. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохра​нением места работы (должности) и среднего заработка.Оплата отпуска производится не позднее чем за три дня до его начала.

7.9. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск имеет продолжительность 28 календарных дней. Дополнительный оплачиваемый отпуск, для лиц, работающих в местностях, приравненных к районам Крайнего Севера – 16 календарныхдней.Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период ежегодного основного или ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска, в число календарных дней отпуска не включаются. (см. текст в предыдущей редакции)

7.10. Педагогические работники колледжа, осуществляющей образовательную деятельность, не реже чем через каждые 10 лет непрерывной педагогической работы имеют право на длительный отпуск сроком до одного года, порядок и условия предоставления которого определяются в порядке, установленном федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере образования.
7.11.Женщинам по их заявлению и на основании выданного вустановленном порядке листка нетрудоспособности предоставля​ются отпуска по беременности и родам продолжительностью 70(в случае многоплодной беременности — 84) календарных дней до родов и 70 (в случае осложненных родов — 86, при рождении двухили более детей — 110) календарных дней после родов с выплатойпособия по государственному социальному страхованию, установленном федеральными законами размере.

7.12. Отпуск по беременности и родам исчисляется суммарно и пре​доставляется женщине полностью независимо от числа дней, фактически использованных ею до родов.

7.13.
По заявлению женщины ей предоставляется отпуск поуходу за ребенком до достижения им возраста трех лет. Порядок исроки выплаты пособий по государственному социальному стра​хованию в период указанного отпуска определяются федеральны​ми законами.

7.14. Отпуска по уходу за ребенком могут быть использованы пол​ностью или по частям также отцом ребенка, бабушкой, дедом, другим родственника или опекуном, фактически осуществляю​щим уход за ребенком.

7.15. По заявлению женщины или лиц, указанных в части второй настоящей статьи, во время нахождения в отпусках по уходу за ребенком они могут работать на условиях неполного рабочего времени или на дому с сохранением права на получение пособия по государственному социальному страхованию.

7.16. На период отпуска по уходу за ребенком за работником сохра​няется место работы (должность).

7.17. Отпуска по уходу за ребенком засчитываются в общий и непре​рывный трудовой стаж, а также в стаж работы по специальности (за исключение случаев досрочного назначения трудовой пенсии по старости).

7.18.
Гарантии и компенсации работникам, совмещающим работус обучением предоставляются в соответствии со статьями 173-177Трудового кодекса РФ. Данные гарантии предоставляются работни​кам, получающим образование соответствующего уровня впервые.

7.19. Работникам, условия труда на рабочих местах которых по результатам специальной оценки условий труда отнесены к вредным условиям труда 2, 3 или 4 степени либо опасным условиям труда, предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск продолжительностью 7 календарных дней.
7.20. В стаж работы, дающий право на ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска за работу с вредными и (или) опасными условиями труда, включается только фактически отработанное в соответствующих условиях время.
7.21. Право на использование ежегодного оплачиваемого отпуска за первый год работы возникает у работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы в организации. По соглашению сторон такой отпуск работнику может быть предоставлен и до истечения шести месяцев. 

7.22. Ежегодный оплачиваемый отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков, определяемой графиком отпусков.

7.23. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков устанавливается работодателем с учетом производственной необходимости и пожеланий (по возможности) работников. 

7.24. График отпусков утверждается директором колледжа не позднее, чем за две недели до наступления календарного года.
7.25. График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника. О времени начала отпуска работник письменно извещается под подпись не позднее чем за две недели до его начала. 

7.26. Если работнику своевременно не была произведена оплата за время ежегодного оплачиваемого отпуска (т.е. позднее чем за три дня до начала отпуска), либо работник был предупрежден о вре​мени начала отпуска позднее чем за две недели до его начала, то по письменному заявлению работника ему обязаны перенести отпуск на другой срок.

7.27. Перенесение отпуска на следующий год допускается в исклю​чительных случаях с согласия работника. Этот отпуск должен быть использован не позднее 12 месяцев после окончания рабо​чего года, за который он предоставлялся.
7.28. По соглашению сторон отпуск может быть разделен на части, при этом одна из частей отпуска должна быть не менее 14 календарных дней.

7.29. Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, по письменному заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией.

7.30. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия и оформляется соответствующим приказом. 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. Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до восемнадцати лет и беременных женщин. 
7.31.При увольнении работнику выплачивается денежнаякомпенсация за все неиспользованные отпуска.

7.32. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется соглашением сторон. 

7.33. Работодатель обязан по письменному заявлению работника предоставить отпуск без сохранения зарплаты:
· участникам Великой Отечественной войны - до 35 кален​дарных дней в году;

· работающим пенсионерам по старости (по возрасту) - до14 календарных дней в году;

· родителям и женам (мужьям) военнослужащих, сотрудников органов внутренних дел, федеральной противопожарной службы, таможенных органов, сотрудников учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, погибших или умерших вследствие ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении обязанностей военной службы (службы), либо вследствие заболевания, связанного с прохождением военной службы (службы), - до 14 календарных дней в году;
· работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году;

· работникам в случае рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких родственников - до 5 календарных дней.

7.34.Педагогические работники образовательного учрежде​ния не реже чем через каждые 10 лет непрерывной преподава​тельской работы имеют право на длительный отпуск сроком доодного года, порядок и условия предоставления которого опре​деляются «Положением о порядке и условиях предоставления педагогическим работникам длительного отпуска сроком до одного года».

8. Оплата труда

 8.1. Заработная плата работника в соответствии с действующей в организации системой оплаты труда, закрепленной в Положении об оплате труда, состоит из должностного оклада.

8.2. Размер должностного оклада устанавливается на основании штатного расписания колледжа.

8.3. В соответствии со статьей 136 Трудового кодекса РФ заработная плата выплачивается работникам не менее двух раз в месяц посредством перечисления денежных средств на банковский счет работника. За первую половину месяца зарплата выплачивается 20-го числа текущего месяца, за вторую половину месяца – 5-го числа месяца, следующего за расчетным.

8.4. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата заработной платы производится накануне этого дня. 

8.5. Работнику могут быть выплачены стимулирующие выплаты, установленные Положением об оплате труда.

8.6. Работникам, которым установлена сокращенная продолжительность рабочего времени, оплата труда производится в размере, предусмотренном для нормальной продолжительности рабочего времени, за исключением работников в возрасте до 18 лет.

8.7. Работникам в возрасте до 18 лет труд оплачивается с учетом сокращенной продолжительности работы.

8.8. В случае установления работнику неполного рабочего времени оплата труда производится пропорционально отработанному им времени.

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

8.10. Работодатель с заработной платы работника перечисляет налоги в размерах и порядке, предусмотренных действующим законодательством РФ.

8.11. В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами. К ним относится отстранение от работы:

– в связи с туберкулезом больным туберкулезом. На период отстранения работникам выдаются пособия по государственному социальному страхованию;

– в связи с тем, что лицо является носителем возбудителей инфекционных заболеваний и может явиться источником распространения инфекционных заболеваний и невозможно перевести работника на другую работу. На период отстранения работникам выплачивается пособие по социальному страхованию;

– в связи с непрохождением обучения и проверки знаний и навыков в области охраны труда;

– в связи с непрохождением обязательного предварительного или периодического медицинского осмотра (обследования) не по вине работника. В таком случае производится оплата за все время отстранения от работы как за простой.

9. Меры поощрения
9.1.
За добросовестный труд, успехи в обучении и воспитаниидетей, продолжительную и безупречную работу, новаторство втруде, эффективную работу и за другие достижения в работе при​меняются следующие поощрения:
· объявление благодарности;
· награждение ценным подарком;

· награждение почетными грамотами.
9.2. За особые трудовые заслуги колледж может представлятьсвоих работников к отраслевым наградам Министерства образо​вания и науки;

9.3. За выдающиеся заслуги работники могут представляться кнаграждению орденами и медалями России, а также к почетномузванию «Почетный работник среднего профессионального образования Российской Федерации».

Характеристика на работника, представленного к званию «Почетный работник среднего профессионального образования Российской Федерации» обсуждается и утвер​ждается на общем собрании работников колледжа.
9.4. Поощрения объявляются в приказе директора по учреждению, доводятся до сведения работника под роспись, заносятся втрудовую книжку работника и форму Т-2.

10. Меры дисциплинарного взыскания

10.1 Дисциплина труда - обязательное для всех работниковподчинение правилам поведения, определенным в соответствии сТрудовым   кодексом   РФ,   иными  федеральными  законами,локальными нормативными актами, трудовым договором.

10.2. За совершение дисциплинарного проступка, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его виневозложенных на него трудовых обязанностей, работодатель имеетправо применить дисциплинарное взыскание.

10.3. Виды дисциплинарных взысканий:

· замечание;

· выговор;

· увольнение по соответствующим основаниям.

10.4. Применение иных дисциплинарных взысканий не допускается.

10.5. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен.
10.6. Дисциплинарное взыскание действует в течение кален​дарного года. Если в течение года со дня применения дисципли​нарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисци​плинарному взысканию, то он считается не имеющим дисципли​нарного взыскания.

10.7. Если в течение года работнику, имеющему дисциплинарное взыскание, объявляют новое дисциплинарное взыскание, тоокончание срока действия первого дисциплинарного взысканияпродлевается до окончания срока второго дисциплинарного взы​скания.

10.8. Работодатель вправе снять с работника дисциплинарноевзыскание досрочно по собственной инициативе, по просьбеработника, ходатайству его непосредственного руководителя.

10.9.
До применения дисциплинарного взыскания работода​тель должен потребовать от работника письменное объяснение.

Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником не представлено, то составляется соответствующий акт.

Непредставление работником объяснения не является препят​ствием для применения дисциплинарного взыскания.

10.10.Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болез​ни работника, пребывания его в отпуске, а также времени, необхо​димого на учет мнения представительного органа работников.

10.11. Дисциплинарное взыскание не может быть примененопозднее шести месяцев со дня совершения проступка, а порезультатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной дея​тельности или аудиторской проверки — позднее двух лет со дняего совершения. В указанные сроки не включается время произ​водства по уголовному делу.

10.12. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.

10.13. Приказ работодателя о применении дисциплинарноговзыскания объявляется работнику под роспись в течение трехрабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствияработника на работе.

Если работник отказывается ознакомиться с указанным при​казом под роспись, тосоставляется соответствующий акт.

10.14.Дисциплинарное взыскание может быть обжалованоработником в государственную инспекцию труда или в комиссиюпо трудовым спорам.
11. Требования к организации рабочей среды, свободной от курения
11.1.
В целях предупреждения возникновения заболеваний, связанных с воздействием окружающего табачного дыма и потреблением табака, сокращения потребления табака, исключения отрицательного влияния курения табака на активных и пассивных курильщиков, пропаганды здорового образа жизни и в целях исключения возникновения пожароопасных ситуаций запрещается курение табака на рабочих местах, в рабочих зонах, а также во всех помещениях, местах общего пользования  здания (туалетные комнаты, лестничные площадки и пролеты, коридоры, холлы, ниши в стенах и др.), принадлежащего работодателю (или арендуемого им) на крыше здания, на прилегающей к нему территории, а также у главного входа и запасных выходов из здания.

11.2.
Запрещается закрывать датчики-сигнализаторы сигаретного дыма, установленные в здании, принадлежащем работодателю.

11.3.
Запрещается размещать на рабочих местах, в рабочих зонах (кабинеты, офисные пространства, рабочие площадки), а также непосредственно на офисной мебели, офисных стенах, на обоях рабочего стола компьютеров визуальную информацию (плакаты, календари, рисунки, фотографии, рекламные и сувенирные наклейки и т.п.), содержащую изображения, связанные с табаком: процесс курения, сигареты, сигары, кальяны и т.п.

11.4.
Запрещается наличие на рабочих местах и в рабочих зонах (офисная мебель, подоконники, полки и т.п.) атрибутов курения табака: пепельниц, пачек сигарет, сигар, зажигалок, спичек, мундшутков, курительных трубок и т.п., а также сувенирной, журнальной продукции, канцелярских товаров, чашек и т.д. с изображением атрибутов курения табака.

11.5.
Запрещается появление на работе в одежде с изображением атрибутов курения табака (майки, футболки, рубашки, галстуки, бейсболки и др.) и надписями на табачные темы.

11.6.
Работодатель, исходя из финансовых возможностей в пределах средств, предусмотренных в бюджете доходов и расходов на очередной финансовый год, может оказывать помощь работникам, желающим избавиться от курения, а именно:

-
предоставлять информацию о медицинских организациях, оказывающих помощь по избавлению от табачной зависимости;

-
осуществлять сотрудничество на договорной основе со специализированными медицинскими организациями по проведению групповых занятий с желающими бросить курить или индивидуальных консультаций по выбору метода или примерного курса лечения.
11.7.
Информирование работников о политике запрета курения осуществляется ответственным лицом отдела по управлению персоналом, назначенным соответствующим приказом. Ответственное должностное лицо не реже одного раза в месяц организует проведение специальных совещаний, учебных семинаров и тренингов.

11.8.
Ответственное должностное лицо не реже 2-х раз в день проводит инспектирование потенциально возможных мест для курения (лестницы, запасные выходы, туалетные комнаты, главный вход в здание, прилегающая территория и т.п.).

Контроль также может осуществляться с применением камер видеонаблюдения согласно, при условии наличия письменного согласия всех работников на ведение видеонаблюдения и информированности об этом всех работников (ч. 1 ст. 23, ч. 1 ст. 24 Конституции Российской Федерации, абз. 6 ст. 209, абз. 2 ч. 2 ст. 212 Трудового кодекса РФ) с помощью информационных табличек следующего содержания: "Ведется видеонаблюдение" (абз. 7 ч. 1 ст. 21 Трудового кодекса РФ). Действия работника, заснятые на видеоноситель, могут быть просмотрены только начальником отдела по управлению персоналом, имеющим согласно приказу доступ к персональным данным в результате мониторинга систем видеонаблюдения и правомочия налагать дисциплинарные взыскания за нарушение требований программы организации рабочей среды, свободной от курения (при условии соблюдения им режима секретности (конфиденциальности) полученных персональных данных работника) (п. 1 ст. 3 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ "О персональных данных", п. 2 ст. 86 Трудового кодекса РФ).

11.9.
Несоблюдение положений настоящего раздела приравнивается к нарушению трудовых обязанностей и трудовой дисциплины и может повлечь наложение дисциплинарного взыскания в соответствии со ст. 192 Трудового кодекса РФ.

12. Диспансеризация
12.1.
Работники проходят диспансеризацию в порядке, который предусматривает законодательство в сфере охраны здоровья. На время диспансеризации работники освобождаются от работы на один рабочий день раз в три года с сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка.Работник получает право пройти диспансеризацию в том году, когда его возраст будет кратным трем. 
	
	Какого года рождения 
	На сколько дней

	
	мужчина
	женщина
	

	Обычный работник
	1962, 1965, 1968, 1971, 1974, 1977, 1980, 1983, 1986, 1989, 1992, 1995, 1998
	1968, 1971, 1974, 1977, 1980, 1983, 1986, 1989, 1992, 1995, 1998
	1

	Предпенсионер:

	Без льгот
	1959, 1960, 1961
	1964, 1965, 1966
	2

	Многодетная мать, у которой
	3 ребенка
	–
	1964, 1965, 1966, 1967
	2

	
	4 ребенка
	–
	1964, 1965, 1966, 1967, 1968
	2

	
	5 и более детей
	–
	1970, 1971, 1972, 1973, 1974
	2

	Вредник

в горячем цехе и на подземных работах
	1969, 1970, 1971, 1972, 1973, 1974
	1974, 1975, 1976, 1977, 1978, 1979
	2

	Северянин
	1964, 1965, 1966
	1969, 1970, 1971
	2


12.2.
Работники, которые достигли предпенсионного возраста, и работники – получатели страховой пенсии по старости или пенсии за выслугу лет проходят диспансеризацию в порядке, который предусматривает законодательство в сфере охраны здоровья. Они освобождаются от работы на два рабочих дня один раз в год с сохранением места работы (должности) и среднего заработка.

12.3.
Работник освобождается от работы для прохождения диспансеризации на основании письменного заявления. Работник должен подать заявление на согласование своему непосредственному руководителю или лицу, которое временно исполняет его обязанности. Согласованное заявление работник передает в отдел кадров.

Если непосредственный руководитель работника или директор не согласится с датой освобождения от работы, указанной в заявлении, работнику предлагают выбрать другую дату.

Результаты рассмотрения заявления директор, его заместители и руководители подразделений оформляют в виде резолюции на заявлении.

12.4.
Работник обязан документально подтвердить, что проходил диспансеризацию в день, когда его освободили от работы. Таким документом может быть справка из поликлиники.

Если работник не представит справку, работодатель вправе привлечь работника к дисциплинарной ответственности в порядке, который содержит раздел 7 настоящих Правил.

13. Особенности регулирования труда работников предпенсионного возраста
13.1.
Работник предпенсионного возраста – работник в течение пяти лет до наступления возраста, который дает право на страховую пенсию по старости, в том числе назначаемую досрочно.

С января 2019 года женщины выходят на пенсию в 60 лет, мужчины – в 65 лет. По общему правилу у женщины предпенсионный возраст начинается с 55 лет, у мужчин – с 60 лет.

Работники, которые согласно пенсионной реформе должны выйти на пенсию по старости в 2019 и 2020 году, могут это сделать на полгода раньше (п. 3 ст. 10 Закона от 03.10.2018 № 350-ФЗ). Пенсионная реформа предусматривает переходный период, который продлится 9 лет: с 2019-го по 2027-й. 

Многодетные матери имеют право выйти на пенсию досрочно. Если у работницы три ребенка, она выйдет на пенсию на 3 года раньше нового пенсионного возраста – в 57 лет. Предпенсионный возраст у нее начнется в 52 года. 

Если у работницы четверо детей, на пенсию она выйдет в 56 лет, а предпенсионный возраст начнется в 51 год. Если у работницы пять и более детей, на пенсию она выйдет в 50 лет, а предпенсионный возраст нач­нется в 45 лет.

13.2.
Подтвердить статус гражданина предпенсионного возраста работник может с помощью электронного удостоверения, которое он получил в Пенсионном фонде.

13.3.
При приеме на работу или в течение трудовых отношений работник предпенсионного возраста может потребовать установить ему неполный рабочий день или неполную рабочую неделю. Неполное рабочее время устанавливается на удобный для работника срок, а режим рабочего времени и времени отдыха, в том числе продолжительность ежедневной работы, время начала и окончания работы, время перерывов в работе, работодатель устанавливает с учетом пожеланий работника и условий работы.

При работе на условиях неполного рабочего времени труд работника оплачивается пропорционально отработанному им времени или в зависимости от выполненного им объема работ.

13.4.
Работодатель по письменному заявлению работника предпенсионного возраста предоставляет ему отпуск без сохранения заработной платы до двух календарных дней в году.

14. Иные вопросы регулирования трудовых отношений

14.1. Работник имеет право жаловаться на допущенные, по его мнению, нарушения трудового законодательства и настоящих Правил непосредственному руководителю и директоруколледжа. 
14.2. Работник вправе представлять письменные предложения по улучшению организации труда и по другим вопросам, регулируемым настоящими Правилами.

14.3. Работник организации должны при выполнении своих трудовых обязанностей носить офисную одежду. 

14.4. В целях улучшения использования рабочего времени и упорядочения внутренних производственных контактов документы на подпись директору сдаются документоведу, который передает их директору дважды в день (как правило, в 10.00 и 15.00) и возвращает исполнителям (в 11.00 и 16.00).

14.5. Перед тем как покинуть рабочее место в конце рабочего дня, работник должен закрыть окна и двери своего кабинета и выключить свет.

14.6. Запрещается:
– уносить с места работы имущество, предметы или материалы, принадлежащие колледжу, без получения на то соответствующего разрешения;
- вести длительные личные телефонные разговоры (свыше 15 минут за рабочий день);
- использовать Интернет в личных целях;
- приносить с собой или употреблять алкогольные напитки, приходить в колледж или находиться в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения.

14.7. Работники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять вежливость, уважение, терпимость как в отношениях между собой, так и в отношениях с посетителями, со студентами и их родителей.

14.8. Все работникиколледжа обязаны в своей повседневной работе соблюдать настоящие Правила.

15. Заключительные положения
15.1. Работники знакомятся с Правилами до подписания трудового договора под подпись в Листе ознакомления работников с Правилами внутреннего трудового распорядка (Приложение № 1 к Правилам), который является неотъемлемой частью Правил.

15.2. Любые изменения и дополнения к настоящим Правилам утверждаются руководителем организации с учетом мнения представительного органа работников (при его наличии). С изменениями и дополнениями, внесенными в Правила, работники должны быть ознакомлены под роспись в Листе ознакомления работников с Правилами внутреннего трудового распорядка (Приложение к Правилам), который является неотъемлемой частью Правил.
С локальным нормативным актом Работники ознакомлены в соответствии с листком ознакомления.
Главный бухгалтер





С.Н. Сафина
Юрисконсульт 






А.А. Чапыгин
Специалист по  персоналу




О.В. Исламова
Приложение № 1
к Правилам внутреннего трудового распорядка

____________________________

от «______» _____________ 20__ г. 

Лист

ознакомления работников с Правилами внутреннего трудового распорядка

	№

п/п
	Фамилия, имя, отчество работника
	Должность
	Дата ознакомления
	Отметка об ознакомлении
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