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1. Общие положения.
1.1. На основании ст. 189 главы 29 Трудового кодекса Российской Федерации трудовой распорядок государственного автономного учреждения Калининградской области профессиональной образовательной организации «Колледж  предпринимательства» (далее – Учреждение) определяется Правилами внутреннего трудового  распорядка.

Трудовая дисциплина в Учреждении основывается на сознательном и добросовестном выполнении работниками своих трудовых обязанностей.

Безусловное соблюдение работниками  дисциплины труда – первейшее правило каждого члена трудового коллектива Учреждения.

Бережное отношение к имуществу Учреждения составляют обязанность всех членов трудового  коллектива Учреждения. 

Дисциплина труда – обязательное для всех сотрудников Учреждения подчинение правилам поведения, определяемым Трудовым кодексом Российской Федерации, положением об учреждении СПО и НПО, соглашениями, трудовыми договорами, а также локальными нормативными актами Учреждения.

Трудовая дисциплина поддерживается в первую очередь методами убеждения, а также поощрениями за добросовестный труд. К нарушителям дисциплины применяются меры дисциплинарного и общественного воздействия. 

1.2. Правила внутреннего трудового  распорядка в Учреждении должны способствовать дальнейшему укреплению трудовой дисциплины, организации труда, рациональному использованию рабочего времени, реализации главной задачи – обеспечении качественного учебного процесса в Учреждении.

1.3. Правила внутреннего трудового распорядка Учреждения утверждаются работодателем с учетом мнения Совета ООС.

1. Порядок приема и увольнения работников.

 Трудовые отношения регулируются в соответствии с Трудовым кодексом РФ и Законом Российской Федерации «Об образовании» - утратил силу, заменить на Федеральный закон от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации». 

2.1. Для преподавательского состава Учреждения, перед заключением трудового договора, может проводиться конкурсный отбор претендентов.

При поступлении на работу с работниками в письменной форме заключается трудовой договор, в соответствии с которым работодатель обязуется предоставить работнику работу по обусловленной трудовой функции, обеспечить условия труда, выплачивать заработную плату. Работники обязуются выполнять определенную трудовую функцию, в соответствии с должностной инструкцией, соблюдать действующие в Учреждении правила внутреннего трудового   распорядка, Устав и другие локальные и нормативные акты.             

Сторонами трудового договора являются: директор Учреждения и работник.

2.2. В трудовом договоре указываются:

фамилия, имя, отчество работника, а также фамилия, имя, отчество директора Учреждения, руководителя соответствующего подразделения, заключивших трудовой договор;

место работы – указывается структурное подразделение;

дата начала работы, наименование должности, специальности, профессии с указанием квалификации, в соответствии со штатным расписанием Учреждения;

условия новой системы оплаты труда (НСОТ) (размер должностного оклада работника, размер компенсационных выплат);

виды и условия социального страхования, непосредственно связанные с трудовой деятельностью;

права и обязанности работника;

права и обязанности работодателя;

режим работы и отдыха;

при заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе.

В трудовые договоры включаются условия эффективного контракта в соответствии с Приказом Минтруда и соцзащиты РФ от 26.04.2013 № 167н.

2.3. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю: 

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

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

страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования;

документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;

документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний – при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;

данные медицинского профилактического обследования;

справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям.

2.4. При приеме на работу впервые трудовая книжка, ИНН, медицинский полис и страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования оформляются работодателем.

             Фактическим допущением к работе является заключение трудового договора, независимо от того, был ли прием на работу надлежащим образом оформлен. 

При фактическом допущении работника к работе работодатель обязан оформить с ним трудовой договор в письменной форме не позднее трех дней со дня фактического допущения к работе.   

Прием на работу оформляется приказом директора Учреждения, изданным на основании трудового договора.

Содержание приказа должно соответствовать условиям заключенного трудового договора.


2.5. Приказ о приеме на работу объявляется работнику под расписку в трехдневный срок со дня фактического начала работы.

При приеме на работу работодатель (его представитель) знакомит работника с действующими Правилами внутреннего распорядка, коллективным договором, должностной инструкцией, иными локальными актами, имеющими отношение к трудовой функции работника. 

Заключению трудового договора с инженерно-педагогическим составом (штатным) может предшествовать конкурсный отбор. К ИПР Учреждения относятся должности: директор, его заместители, непосредственно связанные с учебным процессом, преподаватели, мастера производственного обучения, руководитель физического воспитания, преподаватель-организатор ОБЖ. Принятым по конкурсному отбору – испытательный срок не устанавливается.

2.6. Работа по совместительству может выполняться работником Учреждения и в других организациях в свободное от основной работы время.

2.7. Работник может быть переведен без его согласия на срок до 1 месяца на не обусловленную трудовым договором работу только в случаях, предусмотренных частями 2, 3 ст. 72.2. ТК РФ (для предотвращения катастрофы, производственной аварии или устранения стихийного бедствия и т.п.)

2.8. Трудовой договор может быть в любое время расторгнут по соглашению работника с работодателем. Работник подает заявление за 2 недели до даты увольнения. Дата увольнения работника является его фактическим последним рабочим днем в Учреждении. При увольнении переводом работника на другую работу, по согласованию между руководителями, работник может две недели не отрабатывать и быть уволенным в тот же день. Увольнение штатных преподавателей, связанное с сокращением штата, по инициативе работодателя, допускается только по окончании учебного года.

2.9. Прекращение трудового договора оформляется приказом директора Учреждения. 

3. Основные обязанности работников Учреждения.
3.1. Все работники Учреждения обязаны:

· работать честно, добросовестно, соблюдать дисциплину труда – основу порядка в Учреждении;

· своевременно и точно выполнять приказы и распоряжения работодателя и своих непосредственных руководителей; 

· выполнять учебно-методическую и воспитательную работу в соответствии с требованиями должностной инструкции;

· соблюдать положения Устава Учреждения и иных нормативных актов;

· соблюдать требования охраны труда, установленные законами и иными нормативно-правовыми актами, а также правилами и инструкциями по охране труда; 

· соблюдать законы РФ;

· соблюдать требования трудового договора. 

4. Основные права работников Учреждения.
Работник имеет право на:

заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены настоящим Кодексом, иными федеральными законами;

предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;

рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором;

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

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

полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте, включая реализацию прав, предоставленных законодательством о специальной оценке условий труда;

подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном настоящим Кодексом, иными федеральными законами;

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

участие в управлении организацией в предусмотренных настоящим Кодексом, иными федеральными законами и коллективным договором формах;

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

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

разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на забастовку, в порядке, установленном настоящим Кодексом, иными федеральными законами;

возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном настоящим Кодексом, иными федеральными законами;

(в ред. Федерального закона от 30.06.2006 N 90-ФЗ)

обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами.

5. Основные обязанности работодателя.
5.1. Работодатель обязан:

· обеспечить организацию труда работников Учреждения, а также здоровые безопасные условия труда, исправное состояние оборудования;

· обеспечить строгое соблюдение трудовой дисциплины;

· обеспечить бесперебойное и безопасное функционирование инженерных систем;

· обеспечить охрану и безопасность учебных корпусов, общежития № 1, мастерских, в том числе пожарную;

· осуществлять контроль за учебной дисциплиной студентов (учащихся) и трудовой дисциплиной работников;

· применять меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины;

· при заключении трудового договора обязательно ознакомить работника с Правилами внутреннего трудового  распорядка Учреждения, коллективным договором, должностной инструкцией. Инструкцией по охране труда;

· постоянно контролировать знания и соблюдение  работниками всех требований инструкций по охране труда, производственной санитарии и гигиене труда, противопожарной безопасности;

· создавать работникам Учреждения необходимые условия для выполнения ими своих полномочий, предусмотренных законодательством Российской Федерации;

· не допускать к работе лиц, не оформленных по трудовому договору в соответствии с требованиями Трудового кодекса Российской Федерации;

· выдавать заработную плату не реже двух раз в месяц:  25 числа ежемесячно – аванс за первую половину месяца,   10 числа ежемесячно – заработную плату за прошедший месяц;

· внимательно относиться к нуждам и запросам работников, содержать в надлежащем состоянии здание, прилегающую территорию;

· проводить мероприятия по пресечению проявлений пьянства, состояния наркотического или токсического опьянения;

· пресекать курение в зданиях Технического отделения  и отделения Предпринимательства  Учреждения, а также перед входом в здания.

           Для курения отведены специальные места. 
6. Основные права работодателя.
Работодатель имеет право:

заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ,иными федеральными законами;

вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;

поощрять работников за добросовестный эффективный труд;

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 правил внутреннего трудового распорядка;

привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном настоящим Кодексом, иными федеральными законами;

принимать локальные нормативные акты (за исключением работодателей - физических лиц, не являющихся индивидуальными предпринимателями);

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

создавать производственный совет (за исключением работодателей - физических лиц, не являющихся индивидуальными предпринимателями) - совещательный орган, образуемый на добровольной основе из числа работников данного работодателя, имеющих, как правило, достижения в труде, для подготовки предложений по совершенствованию производственной деятельности, отдельных производственных процессов, внедрению новой техники и новых технологий, повышению производительности труда и квалификации работников. Полномочия, состав, порядок деятельности производственного совета и его взаимодействия с работодателем устанавливаются локальным нормативным актом. К полномочиям производственного совета не могут относиться вопросы, решение которых в соответствии с федеральными законами отнесено к исключительной компетенции органов управления организации, а также вопросы представительства и защиты социально-трудовых прав и интересов работников, решение которых в соответствии с настоящим Кодексом и иными федеральными законами отнесено к компетенции профессиональных союзов, соответствующих первичных профсоюзных организаций, иных представителей работников. Работодатель обязан информировать производственный совет о результатах рассмотрения предложений, поступивших от производственного совета, и об их реализации;

реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специальной оценке условий труда.

7. Рабочее время и его использование.
7.1. В Учреждении установлена пятидневная учебная неделя. Для работников подразделений Учреждения, работающих на одну ставку, согласно Уставу и коллективному договору устанавливается пятидневная рабочая неделя. 

Педагогические работники (преподаватели, мастера п/о, мастера по вождению, педагоги дополнительного образования) Учреждения пользуются правом на нормированный рабочий день, сокращенную рабочую неделю (36 часов) и удлиненный оплачиваемый отпуск. 

В пределах семичасового рабочего дня преподаватели должны вести все виды учебно-методической, научно-исследовательской, воспитательной, и других видов работ согласно занимаемой должности, графику учебного процесса и личному творческому плану.

В Учреждении разрешается дополнительная работа по внутреннему совмещению, в том числе по аналогичной должности, специальности на основании приказа директора.

7.2. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего праздничному рабочему дню, уменьшается на один час для всех категорий работников Учреждения. Накануне выходных дней продолжительность работы для сотрудников при пятидневной рабочей неделе не может превышать семи часов.

7.3. Время начала и окончания работы устанавливается с 9.00 до 18.00. Обеденный перерыв:

- в Техническом отделении  – 1 час, с 13.00 до 14.00;

- в отделении Предпринимательства – 12.30 до 13.00.

В Учреждении выходными днями являются суббота и воскресенье. Работникам, участвующим в учебном процессе в субботу, в понедельник устанавливается второй выходной день или в один из дней следующей недели по согласованию с руководителем подразделения.

При совпадении выходного и нерабочего праздничного дня, выходной день переносится на следующий рабочий день.

7.4. Руководители структурных подразделений ведут учет рабочего времени работников.

Работодатель организует постоянный контроль учета рабочего времени: своевременной явки на работу, качественного выполнения должностных обязанностей в течение рабочего дня и ухода с работы работников Учреждения. 

Работодатель не допускает к работе работников в случаях:

- появления на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения. Данный рабочий день работнику не оплачивается, работник может быть уволен;

- не прохождения в установленном порядке и в сроки предварительного или периодического медицинских осмотров.

7.5. При неявке на работу преподавателя работодатель обязан незамедлительно принять меры к замене в расписании, а в случаях длительного лечения или частых болезней – замене его другим преподавателем.

7.6. Сверхурочные работы, как правило, не допускаются. Привлечение к сверхурочным работам производится работодателем с письменного согласия работника в исключительных случаях, предусмотренных в Трудовом кодексе Российской Федерации.

7.7. В рабочее время, запрещается:

- вызывать или снимать с работы работника для выполнения общественных обязанностей и проведения разного рода мероприятий, не связанных с учебным процессом;

- созывать заседания по общественным делам;

8. Ежегодный отпуск.
8.1. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется всем работникам продолжительностью 28 календарных дней.

Педагогическим работникам предоставляется ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск продолжительностью 56 календарных дней в соответствии с Постановлением Правительства РФ от 14.05.2015 г. № 466 «О ежегодных основных удлиненных оплачиваемых отпусках».

Педагогические работники Учреждения не реже чем через каждые 10 лет непрерывной преподавательской работы в Учреждении, имеют право на оплачиваемый длительный отпуск сроком до 1 года, предоставление которого определяется Уставом, действующим Коллективным договором и объемом финансирования по коду бюджетной классификации «Заработная плата» и «Начисления на заработную плату».

Отдельные категории сотрудников Учреждения имеют право на дополнительный оплачиваемый отпуск продолжительностью до 6 календарных дней за ненормированный рабочий день, в соответствии с утвержденным перечнем.

Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается работодателем с учетом необходимости обеспечения нормального режима работы Учреждения и благоприятных условий для отдыха его работников.

График отпусков составляется  в подразделениях Учреждения не позднее, чем за 2 недели до наступления календарного года. О времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не позднее чем за две недели до его начала.

Педагогическим работникам Учреждения ежегодный отпуск предоставляется, как правило, в летний каникулярный период. В конце учебного года (до ухода в отпуск), на Педагогическом совете преподавателям сообщается их предполагаемая  годовая нагрузка в следующем учебном году.

Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия.

Часть отпуска, превышающего 28 календарных дней, по письменному заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией в случае производственной необходимости и достаточностью финансирования по данным кодам бюджетной классификации.

9.  Поощрения за успехи в работе.
9.1. За успехи в учебной, методической, научной, образовательной, а также за образцовое выполнение трудовых обязанностей, новаторство в труде и другой уставной деятельности для рабочих и служащих, инженерно-педагогических работников Учреждения, установлены следующие виды поощрений:

· объявление благодарности;

· премирование;

· награждение ценным подарком;

· награждение Почетной грамотой;

· представление к награждению почетными грамотами Министерства образования Калининградской области, Министерства образования и науки РФ и др.

По решению Педагогического совета Учреждения за особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники Учреждения могут быть представлены к государственным наградам, а именно: награждению орденами, медалями, почетными грамотами, нагрудными знаками, присвоению почетных званий. 

Поощрения объявляются в приказе директора Учреждения, доводятся до сведения всего трудового коллектива, вносятся записью в трудовую книжку.

8. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины.
8.1. За совершение дисциплинарного поступка, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, применяются следующие дисциплинарные взыскания:

1) замечание;

2) выговор;

3) увольнение по соответствующим основаниям (ст. 192 Трудового кодекса Российской Федерации).

До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от работника объяснение в письменной форме. Отказ работника дать объяснение не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.

Дисциплинарные взыскания налагаются также заместителями директора и объявляются приказом по Учреждению, не позднее месяца со дня обнаружения проступка.

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

8.3. Приказ директора Учреждения о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под расписку в течение трех дней со дня его издания. В случае отказа работника подписать указанный приказ составляется акт. Акт подписывают не менее трех человек.

8.4. Законодательством   о дисциплинарной  ответственности  могут  быть  предусмотрены  для  отдельных  категории работников   также  и  другие   дисциплинарные   взыскания (ст. 192 ТК РФ).

Так в соответствии со ст. 336 ТК РФ помимо общих ос​нований прекращения трудового договора по инициативе работодателя, предусмотренных ТК РФ, дополнительными основаниями для уволь​нения педагогического работника образовательного учреждения по инициативе работодателя являются:

1)
 повторное  в  течение  года  грубое  нарушение  Устава  образовательного  учреждения;

2)
применение, в том числе однократное,  методов воспитания,  связанных  с  физическим и (или) психическим насилием  над личностью   обучающегося,  воспитанника;

3) достижение предельного для замещения соответствующей должности в соответствии со ст. 332 ТК РФ;

4) неизбрание по конкурсу на должность научно-педагогического работника или истечение срока избрания по конкурсу.

Увольнение по настоящим основаниям может осуществляться работодателем без согласия СООС.

Директор Учреждения до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право снять работника по собственной инициативе или по ходатайству непосредственного руководителя подразделения.

9. Учебный порядок.
9.1. Учебный год в Учреждении начинается 1 сентября и заканчивается согласно графику учебного процесса по данной профессии (специальности).

Занятия проводятся по расписанию в соответствии с рабочими и учебным планами, утвержденными директором Учреждения в установленном порядке. Учебные планы по каждой профессии (специальности) разрабатываются в строгом соответствии с Государственными образовательными стандартами начального и среднего профессионального образования. 

Запрещается использование и проведение антигуманных, а также опасных для жизни и здоровья людей методов обучения.

9.2. Учебное расписание составляется на весь семестр, и вывешивается на информационном стенде. Замена в расписании проводится по необходимости и учитывается при формировании  фактической тарификации за прошедший учебный год.

9.3. В Учреждении устанавливаются следующие основные виды учебных занятий: уроки, семинары, практические, лабораторные работы. Формами контроля знаний и умений студентов (учащихся) могут быть: экзамены, зачеты, контрольные работы, рефераты, курсовые, проверочные работы по полугодиям, выпускные квалификационные работы. Для контроля могут использоваться бально-рейтинговые системы.

Все виды аттестаций и других видов деятельности регламентируются соответствующими локальными актами Учреждения.

Текущая аттестация студентов (учащихся) проводится на основании выставления итоговой оценки по профессионально-значимым разделам учебных программ. 

Итоговая аттестация проводится в форме итогового экзамена по отдельным дисциплинам, выпускной квалификационной работы  (НПО) и по форме междисциплинарного экзамена по специальности  и ВКР (СПО).

Производственное обучение и производственная практика проводятся в соответствии с графиками учебного процесса и утвержденными  учебными планами.

9.4 Учебные занятия проводятся продолжительностью 45 минут. О начале занятий студенты (учащиеся) и преподаватели извещаются звонком.

Перерыв между занятиями составляет 10 минут, обеденный перерыв – 30 минут. 

Классный час во всех группах на теоретическом обучении проводится:

- по четвергам, с 10.30 до 11.10 в отделении Предпринимательства;

- по вторникам, с 10.30 до 11.10. в Техническом отделении. Обеденный перерыв:

- ежедневно: с 11.50 до 12.20 в отделении Предпринимательства, по четвергам -  с 11.10. до 11.40.;

- ежедневно: с 13.20 до 14.00 в Техническом отделении.

По субботам, занятия проводятся с__ ч. __мин. до __ ч. __ мин. без обеденного  перерыва, перемены на отдых – 10 минут. 

9.5. До начала каждого занятия в аудиториях, лабораториях, кабинетах, спортивном классе персонал готовит необходимые учебные пособия, технические средства обучения, образцы и т.д.

9.6. При формировании учебных групп для проведения практических занятий по иностранному языку, информатике, оборудованию, производственному обучению по сложным профессиям допускается деление учебных групп на подгруппы, при условии финансирования бюджетных средств на заработную плату.

10.  Порядок в помещениях Учреждения.
10.1. Ответственность за порядок в учебных помещениях и мастерских (чистоту, исправность мебели, оборудования, освещения, вентиляции, температуры) несут заместители директора, зав. хозяйством, мастера производственного обучения - в закрепленных лабораториях и мастерских, учебных классах.

За неисправность оборудования в лабораториях, учебных кабинетах, готовность учебных пособий к занятиям отвечают старший лаборант и  заведующие кабинетами.

10.2. В помещениях Учреждения запрещается:

· пребывать в верхней одежде, головных уборах;

· шуметь, мешать проведению занятий;

· курить;

· распивать спиртные и слабоалкогольные напитки;

производить действия, противоречащие Уставу Учреждения, настоящим правилам внутреннего  распорядка.
10.3. Надлежащую чистоту и порядок во всех учебных и рабочих помещениях и кабинетах обеспечивает младший обслуживающий  (технический) персонал.       

_________________________________________________________________

Приняты на общем собрании работников Учреждения.
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