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I. Общие положения

В соответствии с Конституцией РФ граждане РФ имеют право на труд. Обязанность и дело чести каждого способного к труду гражданина РФ – добросовестный труд в избранной им общественно-полезной деятельности, соблюдение трудовой дисциплины.

1.1. Настоящие   Правила внутреннего трудового распорядка (далее – Правила), являются локальным нормативным актом ГБПОУ  «Березниковский техникум профессиональных технологий», (далее – Техникум), регламентирующим, в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами, порядок приема, увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений в Техникуме.

1.2. Целью настоящих Правил является укрепление трудовой дисциплины, рациональное использование рабочего времени, повышение эффективности и производительности труда, высокое качество работы, формирование коллектива профессиональных работников Техникума. Под дисциплиной труда понимается обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, определенным в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иными законами, коллективным договором, трудовым договором, локальными нормативными актами, сознательное, творческое отношение к своей работе, обеспечение ее высокого качества, эффективное использование рабочего времени. 

1.3. Правила определяют обязанности Работодателя, в соответствии с Трудовым кодексом РФ, федеральными законами, иными нормативными правовыми актами, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, содержащими нормы трудового права, трудовым договором, создавать условия, необходимые для соблюдения работниками дисциплины труда, своевременно и точно выполнять распоряжения администрации, требования по охране труда, технике безопасности и производственной санитарии; работников, добросовестно исполняющих трудовые обязанности, поощрять; к нарушителям трудовой дисциплины применять меры дисциплинарного взыскания.

II. Порядок приема и увольнения работников

2.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора, сторонами которого являются работник и работодатель.

2.2. Работниками  Техникума являются:

· административно-управленческий персонал (заместители директора, главный бухгалтер);

· основной персонал (преподаватели, мастера производственного обучения);

· учебно-вспомогательный персонал (заведующие подразделениями, бухгалтеры, инспектор по кадрам, социальный педагог, механик)

· младший обслуживающий персонал (профессии рабочих).

2.3. Работодателем является Техникум в лице его директора, действующего на основании Устава.

2.4. К педагогической деятельности для обучения по программам подготовки специалистов среднего звена допускаются лица, имеющие высшее профессиональное образование; по программам подготовки квалифицированных рабочих, служащих  допускаются  лица, имеющие среднее профессиональное или высшее профессиональное образование.
Образовательный ценз указанных лиц подтверждается документами государственного образца о соответствующем уровне образования и (или) квалификации.

2.5. К трудовой деятельности в Техникуме 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.
Кроме вышеперечисленных ограничений  к  педагогической деятельности не допускаются лица:
· лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с вступившим в законную силу приговором суда;
· имеющие неснятую или непогашенную судимость за умышленные тяжкие и особо тяжкие преступления;
· признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке;
· имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утвержденным федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в области здравоохранения.
2.6. При заключении трудового договора, лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю:

· паспорт;

· трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или на условиях совместительства;

· страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

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

· документ об образовании, квалификации или наличии специальных знаний или специальной подготовки;

· личную медицинскую книжку;

· свидетельство о постановке на учёт в налоговом органе (ИНН);

· справка об отсутствии судимости и факта уголовного преследования или его прекращения по реабилитирующим основаниям (для педагогических  работников).

2.7. При заключении трудового договора работником впервые, трудовая книжка и страховое свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются работодателем.

2.8. Работники, поступающие на работу на условиях внешнего совмещения (совместители), предъявляют: паспорт, страховое свидетельство государственного пенсионного страхования, копию трудовой книжки надлежаще заверенную, личную медицинскую книжку, документ об образовании, свидетельство о постановке на учёт в налоговом органе (ИНН), справку об отсутствии судимости и факта уголовного преследования или его прекращения по реабилитирующим основаниям (для педагогических работников).

2.9. Прием на работу в Техникум оформляется приказом директора на основании заявления о приеме на работу. Приказ объявляется работнику под расписку, по требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа.

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

2.11. Работодатель оформляет трудовую книжку работника, проработавшего в организации свыше пяти дней.

2.12. При поступлении на работу и при переводе на другую работу работодатель обязан:

· ознакомить работника с должностной инструкцией, условиями и оплатой труда, разъяснить его права и обязанности;

· ознакомить его с Правилами внутреннего трудового распорядка, коллективным договором;

· проинструктировать по технике безопасности, производственной санитарии, противопожарной безопасности и другими локальными нормативно-правовыми актами.

2.13. Трудовой договор, может быть, расторгнут в соответствии с Трудовым кодексом РФ (ст. 77-84 ТК РФ).

2.14. Помимо оснований, предусмотренных ТК РФ и иными федеральными законами, основаниями прекращения трудового договора с педагогическими работниками являются:

· неоднократное нарушение Устава Техникума в течение одного года;

· применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и/или психическим насилием над личностью обучающегося Техникума.

2.15. При прекращении трудового договора по любым основаниям до произведения окончательных выплат и выдачи трудовой книжки, работник должен подписать обходной лист.

2.16. Прекращение трудового договора оформляется приказом директора на основании личного заявления.

2.17. В день увольнения работодатель обязан выдать работнику его трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении и произвести окончательный расчет. Записи об увольнениях должны точно соответствовать формулировкам действующего законодательства, иметь ссылку на соответствующую статью и пункт закона. Днем увольнения считается последний день работы.

III. Основные права и обязанности педагогических работников

3.1.Педагогические работники пользуются следующими академическими правами и свободами:

· свобода преподавания, свободное выражение своего мнения, свобода от вмешательства в профессиональную деятельность;

·  свобода выбора и использования педагогически обоснованных форм, средств, методов обучения и воспитания;

· право на творческую инициативу, разработку и применение авторских программ и методов обучения и воспитания в пределах реализуемой образовательной программы, отдельного учебного предмета, курса, дисциплины (модуля);

· право на выбор учебников, учебных пособий, материалов и иных средств обучения и воспитания в соответствии с образовательной программой и в порядке, установленном законодательством об образовании;

· право на участие в разработке образовательных программ, в том числе учебных планов, календарных учебных графиков, рабочих учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), методических материалов и иных компонентов образовательных программ;

· право на осуществление научной, научно-технической, творческой, исследовательской деятельности, участие в экспериментальной и международной деятельности, разработках и во внедрении инноваций;

· право на бесплатное пользование библиотекой и информационными ресурсами, а также доступ в порядке, установленном локальными нормативными актами Техникума к информационно-телекоммуникационным сетям и базам данных, учебным и методическим материалам, музейным фондам, материально-техническим средствам обеспечения образовательной деятельности, необходимым для качественного осуществления педагогической, научной или исследовательской деятельности в Техникуме;

· право на бесплатное пользование образовательными, методическими и научными услугами Техникума в порядке, установленном законодательством Российской Федерации или локальными нормативными актами;

· право на участие в управлении Техникумом, в том числе в коллегиальных органах управления, в порядке, установленном уставом ГБПОУ БТПТ;

· право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности Техникума, в том числе через органы управления и общественные организации;

· право на объединение в общественные профессиональные организации в формах и в порядке, которые установлены законодательством Российской Федерации;

· право на обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками образовательных отношений;

· право на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и объективное расследование нарушения норм профессиональной этики педагогических работников.

3.2. Педагогические работники имеют следующие трудовые права и социальные гарантии:

· право на сокращенную продолжительность рабочего времени;

· право на дополнительное профессиональное образование по профилю педагогической деятельности не реже чем один раз в три года;

· право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжительность которого определяется Правительством Российской Федерации;

· право на длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через каждые десять лет непрерывной педагогической работы в порядке, установленном федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере образования;

· иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные федеральными законами и законодательными актами субъектов Российской Федерации.
3.3. Педагогические работники обязаны: добросовестно выполнять свои трудовые обязанности, возложенные на них трудовым договором, должностными инструкциями и иными нормативно-правовыми актами;

· соблюдать Устав Техникума, Правила внутреннего трудового распорядка, условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров;

· соблюдать трудовую дисциплину: вовремя приходить на работу, соблюдать установленную продолжительность рабочего времени, использовать рабочее время для выполнения порученного дела, своевременно и точно выполнять распоряжения администрации;

· соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;

· обеспечивать защиту персональных данных обучающихся;

· бережно относиться к имуществу работодателя и других работников;

· эффективно использовать оборудование, аппаратуру, книжные фонды, инвентарь и т.д.;

· незамедлительно сообщать работодателю или непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя;

· следовать нормам профессиональной этики;

· обеспечивать необходимый профессиональный уровень своей деятельности, гарантирующий соблюдение прав обучающихся, способствующий реализации образовательных программ;

· не применять антипедагогических методов воспитания, связанных с физическим или духовным насилием над личностью обучающихся;

· принимать активное участие в научно-методической, научно- исследовательской работе Техникума;

· повышать общеобразовательный и культурный уровень обучающихся, развивать в них самостоятельность и инициативу;

· активно вовлекать обучающихся в экспериментальную и другие виды деятельности Техникума, способствующие развитию организаторских, профессиональных способностей будущих специалистов;

· участвовать в комплексном и научном обеспечении учебных дисциплин (создании учебников и учебных пособий, разработке учебно-методических материалов, использовании передовых форм и методов преподавания, передового отечественного и зарубежного опыта деятельности образовательных учреждений, эффективном использовании технических средств обучения);

· изучать индивидуальные качества и особенности обучающихся, предъявлять необходимые требования к освоению учебного материала и оценке полученных знаний;

· оказывать обучающимся помощь в организации самостоятельной работы и повышать её эффективность;

· развивать научное творчество обучающихся, руководить их научно-исследовательской работой;

· быть вежливыми, тактичными на работе, не допускать подрыва деловой репутации Техникума.

Круг обязанностей, которые выполняет каждый педагогический работник по своей специальности, квалификации или должности, определяется должностными инструкциями и положениями, утвержденными в установленном порядке, а также квалификационными справочниками и тарифно-квалификационными справочниками.
3.4. Педагогическим работникам необходимо:
· информировать работодателя об изменении своих персональных данных;

· в случае временной нетрудоспособности незамедлительно поставить в известность руководителя структурного подразделения.
IV. Основные принципы профессиональной этики педагогических работников 

4.1. В своей деятельности педагогические работники  руководствуются  принципами гуманности, законности, взаимоуважения, демократичности,  справедливости,  профессионализма. 

4.2. Педагогические работники занимают активную жизненную позицию, обладают высоким уровнем гражданской культуры.

4.3. Педагогические работники  обязаны способствовать реализации права на получение образования  любого обучающегося  вне зависимости от пола, возраста, расовой и национальной принадлежности, его социального статуса, религиозных убеждений, материального положения, исключающей какую-либо дискриминацию.

4.4. Педагогические работники  должны стремится к углублению своих знаний, саморазвитию и самосовершенствованию.

4.5. Профессиональная компетентность наряду с гуманистической нравственной позицией, предполагающей высокую требовательность к себе, способность признавать и исправлять собственные ошибки, дает  право на самостоятельное принятие педагогических решений, за которые он несет личную ответственность.

4.6. Педагогические работники  своим поведением стремятся подавать положительный пример всем участникам образовательного процесса. 

4.7. Педагогические работники дорожат своей репутацией, не занимаются аморальной и противоправной деятельностью.

4.8. Педагогические работники соблюдают правила русского языка, культуру устной и письменной речи, не используют сами и не допускает использования в присутствии всех участников образовательного процесса  ругательств, вульгаризмов, грубых или оскорбительных фраз.

4.9. Педагогические работники в своей профессиональной деятельности  соблюдают традиционный деловой стиль в одежде, который вызывает уважение окружающих.

 V. Этические правила профессионального поведения 

педагогических работников  

5.1. Педагогические работники  стремятся строить отношения с участниками образовательного процесса на основе взаимного уважения и доброжелательности.

5.2. Педагогические работники  должны уважать честь и достоинство обучающихся, не могут ни санкционировать, ни оставить без внимания любые формы проявления жестокости или унижения по отношению к  обучающимся. 

5.3. Грубое и негуманное отношение к обучающемуся, унижение его человеческого достоинства, а также любые проявления превосходства или выражение    к   кому-либо из обучающихся предпочтения или неприязни со стороны педагогических работников и сотрудников недопустимы.

5.4.  Педагогические работники  стремятся к повышению положительной учебно-познавательной мотивации  у обучающихся, к укреплению в них веры в собственные силы и способности. 

5.5. Педагогические работники  в своей профессиональной деятельности  выбирают методы, развивающие познавательный интерес обучающихся,  ответственность, самостоятельность, желание сотрудничать и помогать другим.

5.6. При возникновении профессиональных затруднений педагогические работники  обязаны немедленно обратиться за помощью к коллегам и специалистам в области образования.

5.7. Педагогические работники   оказывают профессиональную помощь и поддержку коллегам в случае обращения к нему. 

5.8. Педагогические работники  обязаны хранить в тайне информацию об обучающихся, доверенную ему участниками образовательного процесса, в том числе высказанное мнение о родителях (законных представителях),  педагогах, за исключением случаев, предусмотренных законодательством. 

5.9. Преподаватели и мастера производственного обучения не имеют права вступать с обучающимися в финансовые отношения, недопустимо получение материального вознаграждения от обучающихся, их родителей (законных представителей) в любой форме за услуги, предоставляемые в рамках образовательной деятельности;  избегают ситуаций, способствующих возникновению конфликта интересов. При возникновении ситуации, связанной с конфликтом интересов, действуют в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.10. Моральная обязанность педагогических работников – беспристрастно анализировать как собственные  ошибки, так и ошибки своих коллег при осуществлении образовательного процесса, активно препятствовать практике  некомпетентных коллег.

5.11. Во взаимоотношениях с коллегами педагогические работники  обязаны быть честными, справедливыми,  порядочными, с уважением относиться к их знаниям и опыту, а также быть готовыми бескорыстно передавать свой опыт и знания.

5.12. Критика в адрес коллеги может быть только аргументированной, неоскорбительной и конструктивной. Критике подлежат профессиональные действия, но не личность коллег.

5.13. Педагогические работники не имеют права допускать негативные высказывания о своих коллегах и их работе в присутствии обучающихся и их родителей (законных представителей).

5.14. Педагогические работники  способствуют хорошей репутации Техникума и воздерживаются от поведения, которое может дискредитировать звание педагога, не допускают и пресекают факты нарушения норм служебной этики со стороны других педагогических работников и сотрудников.

5.15. Педагогические работники добровольно и сознательно  осуществляют помощь родителям (законным представителям)  в решении вопросов, связанных с процессом образования и воспитания их детей при их добровольном согласии. 

5.16. Никакое педагогическое воздействие не может быть осуществлено без согласия родителей (законных представителей) обучающегося.

5.17. Педагогические работники  не вправе препятствовать родителю (законному представителю) в выборе формы получения образования, образовательного учреждения;  в защите законных прав  и интересов ребенка и  участии  в управлении образовательным учреждением.

5.18. Педагогические работники не вправе подвергать критике внутрисемейные ценности и верования обучающихся. Конструктивное обсуждение их возможно только со взрослыми членами семьи при полном и добровольном их согласии.

5.19. Педагогические исследования могут проводиться лишь при условии добровольного согласия участника педагогического процесса, принимающего участие в исследовании (обучающегося, его родителя (законного представителя),  после предоставления ему полной информации.

5.20. Педагогические работники и сотрудники должны соблюдать крайнюю     осторожность при практическом применении новых для него методов обучения и воспитания и нести  личную  ответственность  за результат.
VI.Права, обязанности и ответственность работников организации (кроме педагогических работников).

6.1. Работник имеет право на: 
· предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

· обеспечение безопасности и условий труда, соответствующих государственным нормативным требованиям охраны труда; 

· своевременную и в полном объеме выплату заработной платы, размер и условия получения которой определяются трудовым договором, с учетом квалификации работника, сложности труда, количества и качества выполненной работы;

· рассмотрение администрацией Техникума предложений по совершенствованию работы, связанной с должностными обязанностями;

· оказание содействия в исполнении своих должностных обязанностей;

· защиту своих интересов самостоятельно и/или через представителя, в том числе адвоката, в случае дисциплинарного или служебного расследования, связанного с нарушением норм профессиональной этики;

· конфиденциальность дисциплинарного или служебного расследования, за исключением случаев, предусмотренных законодательством РФ.

6.1.1.Для работников установлена пятидневная рабочая неделя нормальной продолжительности с двумя выходными днями (суббота, воскресенье). График выхода на работу указан в Приложении к настоящим Правилам.

Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.

6.1.2. Всем работникам обеспечивается возможность приема пищи одновременно вместе с обучающимися или отдельно в специально отведенном для этой цели помещении.

6.1.3. При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной день переносится на следующий после праздничного рабочий день.

6.1.4. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации.

6.1.5. Всем работникам в соответствии с законодательством предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 28 календарных дней независимо от продолжительности рабочей недели. Отпуск предоставляется с сохранением места работы (должности) в соответствии с очередностью (графиком) предоставления (отпусков, утверждаемым Работодателем, ст.ст. 114, 115, 122, 123, 267 ТК РФ). Расчет средней заработной платы работника за отпуск производится исходя из фактически начисленной ему зарплаты и фактически отработанного им времени за предшествующие 12 календарных месяцев;

6.1.6.Сверх основного отпуска ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска предоставляются:

· работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда согласно Перечня работ, профессий и должностей с вредными условиями   труда, работа в которых дает право на дополнительный отпуск и сокращенный рабочий день, утверждаемый Работодателем   (ст.ст. 116, 117 ТК РФ);

· работникам с ненормированным рабочим днем  (ст.ст. 116, 119 ТКРФ);

· работникам, имеющим двух и более детей в возрасте до 14 лет (и, или детей-инвалидов до 18 лет) и родителям, в одиночку воспитывающим детей в возрасте до 14  лет (и, или детей-инвалидов до 18 лет) (ст.ст. 116, 263 ТКРФ);

· работникам, подвергавшимся воздействию радиации (Федеральный закон от 15.05.1991г. № 1244-1);

· иным категориям работников в соответствии с действующим законодательством.
6.1.7. Работники имеют право на получение дополнительного без сохранения  заработной платы отпуска в случаях, предусмотренных статьей 128 ТК РФ;

6.1.8. Система оплаты труда работников Техникума включает:

· тарифные ставки и оклады (должностные оклады);
· выплаты стимулирующего характера;

· выплаты компенсационного характера.

Конкретные размеры стимулирующих и компенсационных выплат устанавливаются  Положением о системе оплаты труда работников ГБПОУ БТПТ.

6.2. Работник обязан: 
· добросовестно выполнять свои трудовые обязанности, согласно должностной инструкции;                                                       

· соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

· соблюдать трудовую дисциплину; 

· бережно относиться к имуществу работодателя, в том числе находящемуся у работодателя имуществу третьих лиц, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества, и других работников; 

· незамедлительно сообщать работодателю либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя, в том числе находящемуся у работодателя имуществу третьих лиц, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества, имуществу других работников;

· соблюдать противопожарный режим, не допускать действий, приводящих к пожару или чрезвычайной ситуации;

· знать свои обязанности при возникновении пожара или чрезвычайной ситуации;

· проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры (обследования), а также проходить внеочередные медицинские осмотры (обследования) по направлению Работодателя в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами (ст. 214 ТК РФ).

6.3.Ответственность работника.

6.3.1.За неисполнение или ненадлежащее исполнение устава, правил внутреннего трудового распорядка, должностных обязанностей, распоряжений директора работник  несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенным трудовым законодательством. За грубое нарушение трудовых обязанностей в качестве дисциплинарного наказания может быть применено увольнение.

6.3.2.За нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических правил организации учебно-воспитательного процесса работник привлекается к административной ответственности в порядке и случаях, предусмотренных административным законодательством.

6.3.3. За виновное причинение Техникуму или участникам образовательного процесса ущерба в связи с исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей, работник несет материальную ответственность в порядке и пределах, установленных трудовым и/или гражданским законодательством.

VII. Основные права и обязанности работодателя

7.1. 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, дисциплины труда и бережного отношения к имуществу работодателя и других работников Техникум;

· требовать от работников соблюдения правил охраны труда, правил пожарной безопасности;

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

· принимать локальные нормативные акты;

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

7.2. Работодатель обязан:

· соблюдать законы и иные нормативно правовые акты, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров;

· представлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;

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

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

· выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, установленные ТК РФ, коллективным договором, правилами внутреннего трудового распорядка Техникума;

· вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор  в порядке, установленном ТК РФ;

· предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля их выполнения;

· своевременно выполнять предписания федеральных органов исполнительной власти, уполномоченных на проведение государственного контроля и надзора, выплачивать штрафы, наложенные за нарушение законов, иных нормативных актов, содержащих нормы трудового права;

· создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении Техникумом;

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

· осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном федеральными законами;

· возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, федеральными  законами и иными нормативными правовыми актами.

VIII. Рабочее время и его использование

8.1. Рабочее время – время в течение, которого работник в соответствии с правилами внутреннего трудового распорядка организации и условиями трудового договора должен исполнять трудовые обязанности, а также иные периоды времени, которые в соответствии с законами и иными нормативными актами относятся к рабочему времени.

8.2. Продолжительность рабочего времени работников (кроме педагогических работников) составляет 40 часов в неделю. Для педагогических работников – не более 36 часов в неделю.

8.3. Структура рабочего времени педагогических работников, а также соотношение учебной (преподавательской) и другой педагогической работы в пределах рабочей недели с учетом количества часов по учебному плану, специальности и квалификации педагогического работника регламентируется Положением о соотношении учебной (преподавательской) и другой педагогической работы.
8.4. Работа в порядке совместительства, разрешенного действующим законодательством, преподавательским составом, другими работниками, должна выполняться во внерабочее время по основной должности.

8.5. Режим работы преподавателей регулируется расписанием учебных занятий и индивидуальным планом педагога (расписание консультаций). Дни недели (периоды времени, в течение которых образовательное учреждение осуществляет свою деятельность), свободные для педагогических работников, ведущих преподавательскую работу, от проведения учебных занятий по расписанию, от выполнения иных обязанностей, регулируемых планами работы, педагогический работник может использовать для повышения квалификации, самообразования, подготовки к занятиям.

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

8.7. Ненормированный рабочий день – особый режим работы, в соответствии с которым отдельные категории работников могут по распоряжению работодателя при необходимости эпизодически привлекаться к выполнению своих трудовых функций за пределами нормальной продолжительности рабочего времени. Перечень должностей работников с ненормированным рабочим днем утверждается директором Техникума.

IX. Время отдыха

9.1. Время отдыха – время, в течение которого работник свободен от трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению.

9.2. Всем работникам предоставляются выходные дни. Еженедельный непрерывный отдых при пятидневной рабочей неделе составляет два выходных дня в неделю – суббота и воскресенье, при шестидневной рабочей неделе составляет один выходной день – воскресенье.

9.3. Работа в выходные и праздничные дни, как правило, запрещается, за исключением случаев, предусмотренных в ТК РФ и других нормативных правовых актах.

9.4. Работникам (кроме педагогических работников) предоставляются ежегодные оплачиваемые отпуска продолжительностью 28 календарных дней с сохранением места работы (должности) и среднего заработка.

9.5. Педагогическим работникам предоставляется ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск продолжительностью 56 календарных дней.

9.6. Педагогическим работникам предоставляется право на длительный отпуск сроком до одного года не реже, чем через каждые десять лет непрерывной педагогической работы. Порядок предоставления длительного отпуска регламентируется Положением о длительном отпуске сроком до 1 года.
9.7 Работникам с ненормированным рабочим днем предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск продолжительностью не более четырнадцати календарных дней на основании приказа директора. 

9.8. Оплачиваемый отпуск должен предоставляться работнику ежегодно. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы в Техникуме. По соглашению сторон оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен до истечения шести месяцев. 

9.9. По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее четырнадцати календарных дней. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все время неиспользованного отпуска.

9.10. Запрещается непредоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение двух лет подряд, ст. 124 ТК РФ.

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

X. Система оплаты труда

10.1.Оплата труда в Техникуме производится в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Постановлением Правительства Пермского края от 01.04.2014 г. № 214-п «Об утверждении Положений о системах оплаты труда работников государственных бюджетных и казенных учреждений Пермского края в сфере образования и внесение изменений в отдельные постановления Правительства Пермского края».

10.2. Система оплаты труда работников Техникума включает: тарифные ставки, оклады (должностные оклады), выплаты компенсационного характера, стимулирующего характера.

10.3. Размеры должностных окладов устанавливаются руководителем Техникума в соответствии с требованиями к профессиональной подготовке и уровню квалификации, которые необходимы для осуществления соответствующей профессиональной деятельности, с учётом сложности и объёма выполняемой работы работника.

10.4. Работникам Техникума устанавливаются при наличии оснований следующие виды выплат компенсационного характера:

· выплаты работникам, занятым на тяжёлых работах, работах с вредными и(или) опасными и иными особыми условиями труда;

· выплаты за работу в местностях с особыми климатическими условиями;
· иные выплаты компенсационного характера, устанавливаемые локальными актами Техникума.

10.5. Конкретные размеры выплат компенсационного характера не могут быть ниже предусмотренных действующим законодательством.

10.6. Работникам Техникума могут быть установлены следующие виды выплат стимулирующего характера:

· премиальные выплаты по итогам работы; 
· выплаты за высокие результаты и качество выполняемых работ;
· выплаты за стаж непрерывной работы, выслугу лет согласно  вышеназванного        постановления Правительства Пермского края; 

· иные выплаты стимулирующего характера.
10.8. Выплаты стимулирующего характера устанавливаются в процентном отношении к тарифной ставке, окладу (должностному окладу), если иное не предусмотрено законодательством.

 Выплаты стимулирующего характера устанавливаются в пределах установленного фонда оплаты труда работников Техникума и максимальными размерами не ограничиваются.
Перечень стимулирующих выплат, порядок, размеры и условия назначения устанавливаются локальными нормативными актами Техникума с установлением показателей, на основании которых осуществляется учет результатов, позволяющих оценить личный вклад работника.

Вопросы распределения стимулирующей части фонда оплаты труда рассматриваются с участием коллегиального органа управления Техникума.

10.9. Заработная плата за счет бюджетных средств выплачивается работнику не реже чем каждые полмесяца, до 01 числа и до 15 числа, путем перечисления на банковскую карту на условиях, определенных трудовым договором.

XI. Поощрения за успехи в работе
11.1. За добросовестное исполнение трудовых обязанностей, продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде и за другие достижения в работе к работникам, в соответствии со ст. 191 ТК РФ применяются следующие меры поощрения:

· объявление благодарности;

· премирование;

· награждение ценным подарком;

· награждение Почетной грамотой;

· представление к званию «Лучший по профессии».
11.2. Поощрения объявляются в приказе или распоряжении директора, доводятся до сведения всего коллектива Техникума.

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

XII. Взыскания за нарушения трудовой дисциплины

12.1. Дисциплина труда – обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, определенным в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иными законами, коллективным договором, трудовым договором, локальными нормативными актами Техникума.

12.2. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, работодатель имеет право применить следующие меры дисциплинарного взыскания, согласно ТК РФ:

· замечание;

· выговор;

· увольнение по соответствующим основаниям.

21.3. Увольнение, в качестве дисциплинарного взыскания, может быть применено за систематическое невыполнение работником без уважительных причин обязанностей, возложенных на него трудовым договором или правилами внутреннего трудового распорядка, если к работнику ранее применялись меры дисциплинарного или общественного взыскания, а также за прогул без уважительных причин и иных случаях, предусмотренных ст. 81 ТК РФ.

12.4. Прогулом считается неявка на работу без уважительных причин более четырех часов в течение рабочего дня непрерывно или суммарно.

12.5. Порядок наложения дисциплинарного взыскания:

дисциплинарное взыскание налагается директором Техникума, до наложения взыскания работодатель должен затребовать от работника объяснение в письменной форме. В случае отказа работника дать указанное объяснение составляется соответствующий акт.
Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка.
За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.
При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть совершенного проступка, обстоятельства, при которых он совершен,  предшествующая работа и поведение работника.
Приказ директора Техникума о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под расписку в течение трех рабочих дней со дня его издания.

12.6. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания.
12.7. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, по просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя.

XIII. Порядок вступления в силу настоящих правил

13.1 Правила внутреннего трудового распорядка работников Техникума вступают в силу с момента утверждения директором. 

Приложение 1

График

выхода на работу младшего обслуживающего персонала

	№ п/п
	Объект
	Технический персонал
	Начало смены
	Перерыв
	Окончание смены

	1
	Корпус 1
	Уборщик помещение
	700
	930 - 1000
	1600

	2
	
	Уборщик помещение
	1000
	1400 - 1500
	1900

	3
	
	Уборщик помещение
	1200
	1600 - 1700
	2100

	4
	Корпус 2
	Уборщик помещение
	800
	1200 - 1300
	1700

	5
	Корпус 2 Цокольный этаж
	Уборщик помещение
	800
	1200 - 1300
	1700

	6
	Территория корпус 1, корпус 2
	Уборщик территории
	800
	1200 - 1300
	1700

	7
	Корпус 1
	Повар (2 чел.)
	700
	1230 - 1300
	1530

	8
	Корпус 1
	Мойщик посуды (1 чел.)
	800
	1230 - 1300
	1630
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