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1. Общие положения.
1.1 В соответствии с Конституцией РФ и РТ 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.

     1.2 Трудовые отношения работников государственных образовательных учреждений     регулируются трудовым кодексом РФ.

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

1.4 Настоящие правила внутреннего распорядка, конкретизируя, устанавливают взаимные права и обязанности работодателя и работников, ответственность за их соблюдение и исполнение.

1.5 Правила  внутреннего распорядка имеют цель обеспечить укрепление трудовой дисциплины, правильную организацию работы и учебы, полное и рациональное использование рабочего времени, повышение качества учебной и воспитательной работы.

2. Основные права и обязанности руководителя ГАОУ СПО «Бугульминский аграрный колледж».
2.1 Руководитель ГАОУ СПО «Бугульминский аграрный колледж» имеет право:

- подбирать заместителей директора, главного бухгалтера и предоставлять их кандидатуры для согласования в республиканское объединение учреждений СПО;

- управлять колледжем и персоналом;

- принимать решения в пределах полномочий, установленных Уставом;

- заключать и расторгать трудовые договора с работниками;

- организовывать условия труда инженерно–педагогических работников, остального персонала колледжа и студентов, так чтобы каждый имел закреплённое рабочее место, работал по своей специальности и квалификации с наибольшей эффективностью;

- поощрять работников и применять к ним дисциплинарные меры;

- директору ГАОУ СПО «Бугульминский аграрный колледж» подчиняются все работающие в колледже;

- обязанности заместителей директора и других руководящих работников колледжа определяются директором в установленном порядке.

2.2 Директор обязан:

- соблюдать законы РФ и РТ и иные нормативные акты о труде, обеспечивать работникам производственные и социально-бытовые условия, соответствующие нормам и правилам охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты;

- заключать коллективные договоры (соглашения) по требованию выборного профсоюзного органа;

- разрабатывать планы социального развития колледжа и обеспечивать их выполнение;

- разрабатывать и утверждать в установленном порядке правила внутреннего распорядка для работников колледжа после предварительных консультаций с выборным профсоюзным органом;

- привлекать работников к участию в управлении колледжем, укреплять и развивать социальное партнерство;

- выплачивать в полном объёме заработную плату, добиваться от вышестоящих руководящих финансовых органов её выплату в сроки. Если, по независящим от администрации обстоятельствам зарплата задерживается – информировать персонал о причинах задержки и новом сроке выплаты.

- осуществлять социальное, медицинское и иные виды обязательного страхования работников;

- проводить мероприятия по сохранению рабочих мест;

- создавать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья студентов и работников, предупреждать их заболеваемость и травматизм, контролировать знания и соблюдение работниками требований инструкций по технике безопасности, производственной санитарии и гигиены, правил пожарной безопасности.

2.3 Администрация колледжа обязана:

- организовывать работу преподавательского состава и других сотрудников в соответствии со специальностью и квалификацией;

- обеспечивать исправным оборудованием и учебными пособиями, необходимыми для работы и учебных занятий;

- разрабатывать и утверждать, совместно с выборным профсоюзным органом должностные инструкции для всех категорий работников;

- укреплять трудовую дисциплину;

- своевременно предупреждать и объективно разрешать конфликтные ситуации среди персонала колледжа и студентов. В установленные сроки рассматривать жалобы, критические замечания и заявления работников;

- проводить мероприятия по улучшению учебно-методической работы, механизировать  тяжёлые и трудоёмкие операции в учебно-производственных мастерских колледжа;

- соблюдать законы и правила по охране труда, строго придерживаться установленного распорядка дня, осуществлять мероприятия по технике безопасности, производственной санитарии, электро - и пожаробезопасности;

- обеспечивать систематическое повышение квалификации работников колледжа;

- принимать меры по улучшению жилищно-бытовых условий работников, внимательно относиться к их нуждам и запросам.

3. Основные права и обязанности  работников.

3.1 Права и обязанности работников колледжа устанавливаются Конституцией РФ и РТ, федеральным законодательством о труде, Федеральным законом об образовании в Российской Федерации, настоящими правилами, должностными инструкциями, квалификационными характеристиками, иными локальными актами колледжа, условиями трудового договора, заключаемым при приёме на работу.

3.2 Работник имеет право на:

- работу, отвечающую его профессиональной подготовке и квалификации;

- производственные и социально-бытовые условия обеспечивающие безопасность  и соблюдение гигиены труда;

- охрану труда;

- оплату за труд без какой либо дискриминации и не ниже размеров установленных Правительством РФ для соответствующих профессионально - квалификационных групп работников;

- отдых, который гарантируется установленной Федеральным законом максимальной продолжительностью рабочего времени и обеспечивается предоставлением еженедельных выходных дней, праздничных нерабочих дней, оплачиваемых ежегодных отпусков, сокращенного дня для ряда профессий, работ и отдельных категорий работников;

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение квалификации в соответствии с планами социального развития колледжа;

- на получение квалификационной категории при успешном прохождении аттестации в соответствии с Типовым положением об аттестации педагогических и руководящих работников государственных учреждений и организаций РФ;

- возмещение ущерба, причиненного его здоровью или имуществу в связи с работой;

- объединение в профессиональные союзы и другие организации представляющие интересы трудящихся;

- досудебную и судебную защиту своих трудовых прав и квалификационную юридическую помощь;

- пособие по социальному страхованию, социальное обеспечение по возрасту, а также в случаях, предусмотренных законами и иными нормативно-правовыми актами;

- индивидуальные и коллективные трудовые споры с использованием установленных Федеральным законом способов их разрешения, включая право на забастовку;

- получение в установленном порядке пенсии за выслугу лет до достижения ими пенсионного возраста;

- длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через каждые 10 лет непрерывной преподавательской работы с сохранением стажа на условиях предусмотренных Законами РФ и РТ «Об образовании»; 

- ежемесячную денежную компенсацию для педагогических работников в целях обеспечения их книгоиздательской продукцией и периодическими изданиями;

- свободу выбора и использования методик обучения и воспитания, учебных пособий и материалов, учебников, методов оценки знаний студентов;

- пользоваться лабораториями, кабинетами, аудиториями, библиотекой, спортивными  залами;

- принимать участие в обсуждении на педагогических советах, совещаниях, конференциях, основных вопросов деятельности колледжа и вносить свои предложения администрации и общественной организации колледжа;

- лично участвовать при подведении итогов проверки их работы администрацией колледжа и вышестоящими органами;

- обмениваться опытом с преподавателями других учебных заведений;

- получать установленные в колледже надбавки, доплаты, а также выплаты стимулирующего характера;

- на защиту своих прав человека и гражданина, свои профессиональные чести и достоинства;

- на полную информацию о деятельности администрации колледжа по части материального и социального статуса. Администрация не вправе ограничивать доступ работников к данной информации.

3.3 Работник обязан:

- исполнять гражданские обязанности, установленные Конституцией и законами РФ и РТ,
соблюдать нормы морали и нравственности. Служить примером для обучающихся в труде, в быту, в поведении;

- знать и выполнять Устав колледжа, Правила внутреннего распорядка;

- предъявлять при приёме на работу документы, предусмотренные законодательством;

- соблюдать трудовую дисциплину, работать честно и добросовестно;

- своевременно и точно исполнять распоряжения руководителя, использовать рабочее время для производительного труда, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые обязанности;

- повышать качество работы;

- принимать активные меры по устранению причин и условий, нарушающих нормальный ход учебного процесса;

- содержать своё рабочее оборудование и приспособления в исправном состоянии, поддерживать чистоту на рабочем месте, соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов;

- эффективно использовать учебное оборудование, экономно рационально расходовать сырьё, энергию и другие материальные ресурсы;

- соблюдать законные права и свободы студентов и воспитанников;

- поддерживать постоянную связь с родителями (законными представителями) студентов;

- осуществлять воспитание студентов и вести внеклассную работу;

- вести учет успеваемости студентов, организовывать и контролировать их самостоятельную работу;

- руководить предметными кружками, кружками технического творчества;

- систематически повышать свой профессиональный и педагогический уровень и деловую квалификацию.

3.4 На преподавателей, а в отдельных случаях и    высококвалифицированных мастеров производственного обучения директором колледжа в дополнение к основным обязанностям может быть возложено руководство методической комиссии, заведование учебным кабинетом, лабораторией по соответствующему предмету.

4. Порядок приёма, перевод  и увольнение работника.
4.1 Порядок приёма на работу:

4.1.1 Работники реализуют своё право на труд путём заключения трудового договора о работе в ГАОУ СПО «Бугульминский аграрный колледж»;

4.1.2 Трудовой договор заключается в письменной форме путём составления и подписания сторонами правового документа, их согласованную волю по всем существенным условиям труда работников сроком не более 5 лет. Один экземпляр трудового договора хранится в колледже, а другой – у работника.

4.1.3 При приёме на работу работник обязан предоставить следующие документы, предусмотренные статьей 65 Трудового кодекса Российской Федерации, а именно:

- трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства;
- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

-страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

- ИНН;

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

- документ об образовании, о квалификации;
- медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья в учреждении;

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

4.1.4  Без предъявления этих документов приём на работу не допускается. Вместе с тем администрация не в праве требовать документы   помимо предусмотренных законодательством;

4.1.5  Приём на работу оформляется приказом директора на основании  письменного трудового договора. Приказ объявляется работнику под расписку.

4.1.6 Соответственно с приказом о приёме на работу администрация   обязана в течении трёх дней сделать запись в трудовую книжку.

4.1.7 Трудовые книжки работников хранятся в колледже. Бланки трудовых  книжек и вкладышей к ним хранятся как документы строгой  отчетности;

 4.1.8  С каждой записью вносимой на основании приказа в трудовую книжку, администрация обязана ознакомить её владельца под  расписку в личной карточке; 

 4.1.9 На каждого работника  колледжа ведётся личное дело, состоящее из  заверенной копии приказа о приёме на работу, копии документа об образовании и профессиональной подготовке, документов, предъявляемых при приёме на работу вместо трудовой книжки,   аттестационного листа. Здесь же хранится один экземпляр    письменного трудового договора.

4.1.10 Директор имеет право предложить работнику заполнить листок по учету кадров, автобиографию для приобщения к личному делу;

4.1.11 Личное дело хранится в колледже, в том числе и после увольнения, до достижения им возраста 75 лет;

4.1.12 О приеме работника делается запись в книге учёта личного состава;

4.1.13 При приёме на работу работник должен быть ознакомлен (под расписку) с Уставом колледжа, Правилами Внутреннего трудового распорядка, коллективным трудовым договором, Должностной инструкцией, инструкцией по охране труда, правилами по технике 

безопасности, пожарной безопасности. По общему правилу работник не несёт ответственности за невыполнение требований нормативно-правовых актов, с которыми не был ознакомлен.    

4.2 Отказ в приёме на работу.

4.2.1 Подбор и расстановка кадров относится к компетенции  администрации, поэтому отказ администрации в заключении  трудового договора не может  быть оспорен за исключением случаев, предусмотренных законодательством:

- не может быть отказано в приёме на работу по мотивам: полу, расе, цвету кожи, н6ациональности, языка, происхождения, имущественного, социального и должностного положения, места жительства (в том числе наличия или отсутствия регистрации по месту жительства или пребывания), а также других обстоятельств, не связанных с деловыми качествами работников (ст. 64 Трудовой кодекс РФ);

- по мотивам беременности или наличия детей (ст.64 ТК РФ);

4.3.  Перевод на другую работу.

4.3.1 Требования от работника выполнения работы, несоответствующей специальности, квалификации, должности, либо с изменением заработной платы, льгот и других условий труда, обусловленным трудовым договором, обычно связано с его переводом на другую работу. Такой перевод  допускается только с согласия работника ( 72 ТК РФ).

4.3.2. Перевод на другую работу в пределах колледжа оформляется приказом руководителя, на основании которого делается запись в трудовой книжке работника (за исключением случаев временного перевода).

4.3.3 Перевод на другую работу без согласия работника возможен лишь в случаях предусмотренных ст. 74 ТК РФ.

4.3.4. Закон обязывает руководителя перевести работника с его согласия  на другую работу (ст. 72 ТК РФ).

4.3.5. Руководитель не может без согласия работника переместить его на  другое рабочее место в том же образовательном учреждении в случаях, связанных с изменениями в организации учебного процесса   и труда (изменение числа групп, количества обучающихся, часов по учебному плану, образовательных программ и т. д.) квалифицирующихся как изменение существенных  условий труда. Об изменениях существенных условий труда работник должен быть поставлен в известность за 2 месяца в письменном виде (ст. 73 ТК РФ).

4.4.Прекращение трудового договора.

4.4.1 Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным законодательством.

4.4.2 Работник имеет право расторгнуть трудовой договор заключённый на неопределённый срок, предупредив администрацию письменно за две недели(ст. 80 ТК РФ). При расторжении трудового договора по уважительным причинам, предусмотренным действующим законодательством, администрация может расторгнуть трудовой договор в срок, о котором просит работник. Независимо от причины прекращения трудового договора администрация колледжа обязана:

- издать приказ об увольнении работника с указанием статьи, а в необходимых случаях и пункта статьи трудового кодекса и закона РФ «Об образовании», послужившей основанием для прекращения трудового договора;

- выдать работнику в день увольнения оформленную трудовую книжку (ст.80 п.5 ТК РФ);

-выдать работнику в день увольнения все причитающиеся суммы, при наличии финансирования.

4.4.3 Днем увольнения считается последний день работы.

4.4.4  Запись о причинах увольнения в трудовую книжку производится в точном соответствии с формулировками действующего  законодательства. 

5.  Рабочее время и время отдыха.

5.1. Рабочее время педагогических работников определяется Правилами внутреннего трудового распорядка колледжа (ст. 189 ТК   РФ), а также учебным расписанием и должностными обязанностями, возлагаемыми на них Уставом колледжа трудовым договором.

5.2 Для педагогических работников колледжа устанавливается сокращенная продолжительность рабочего времени не более 36 часов в неделю.

5.3 Продолжительность рабочего времени, а также минимальная продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска педагогическим работникам колледжа устанавливается трудовым кодексом РФ с учётом особенностей их труда:

- преподаватели работают согласно расписанию занятий, воспитательных и плановых мероприятий, проводимых в колледже;

- мастера производственного обучения работают согласно установленного рабочего графика из расчёта 36 часовой трудовой недели; начало рабочего дня мастера производственного обучения 7 часов 30 минут, заканчивается рабочий день в 16 часов 00 минут. Продолжительность рабочего дня предшествующему не рабочему праздничному дню уменьшается на 1 час.

5.4. Учебная нагрузка педагогического работника оговаривается в трудовом договоре.

5.4.1 Объем учебной нагрузки согласно п. 66 Типового положения об образовательном учреждении соответствующего типа и вида, на которые распространяются настоящие правила, устанавливается  исходя из количества часов по учебному плану и не ограничивается верхним   пределом.                                          

5.4.2 Первоначально оговорённый в трудовом договоре объём  учебной нагрузки может быть изменён сторонами, что должно найти отражение в трудовом договоре.

5.4.3 В случае, когда объём учебной нагрузки преподавателя не оговорён в трудовом договоре, преподаватель считается принятым на тот объём учебной нагрузки, который установлен приказом директора колледжа при приёме на работу, с последующей корректировкой.

5.4.4  Уменьшение или увеличение учебной нагрузки учителя в течение учебного года по сравнению с учебной нагрузкой, оговорённой в трудовом договоре или приказе руководителя,  возможны только:

- по взаимному согласию сторон;

- по инициативе администрации в случае уменьшения количества часов по учебным планам и программам, сокращении количества групп (п.66 Типового положения об общеобразовательном учреждении).

Уменьшение учебной нагрузки в таких случаях следует рассматривать как изменение в организации производства и труда, в связи с чем допускается изменение существующих условий труда.

Об указанных изменениях работник должен быть поставлен  в известность не позднее чем за 2 месяца.

Если работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то трудовой договор прекращается (п.7 ст.77 ТК РФ).

5.4.5. Для изменения учебной нагрузки по инициативе администрации  согласия работника не требуется в случаях:

- временного перевода на другую работу в связи с производственной необходимостью (продолжительность выполнения работников без его согласия увеличенной учебной нагрузки в таком случае не может превышать одного месяца в течении календарного года);

- простоя, когда работники могут переводиться с учётом  их специальности и квалификации на другую работу в том же учреждении на все время простоя, либо в другое учреждение, но в той же местности на срок до одного месяца;

- восстановление на работу учителя, ранее выполнявшего эту нагрузку;

- возвращение на работу женщины, прекратившей отпуск по уходу за ребёнком по достижении им возврата до 3-х лет или после окончания этого отпуска.

5.4.6 Учебная нагрузка педагогическим работникам на новый учебный год

 устанавливается руководителем по согласованию с  учетом  мнения трудового коллектива (обсуждение нагрузки на методических объединениях, педсоветах и др.) до ухода  работника в отпуск, но не позднее сроков, за которые он должен быть предупрежден о возможном  изменении в объёме  учебной нагрузки. 

5.4.7 При проведении тарификации учителей на начало нового учебного года объём учебной нагрузки каждого учителя устанавливается приказом директора колледжа по согласованию с  выборным профсоюзным органом, мнение которого, как коллегиального органа, должно быть оформлено в виде   решения, принятого на специальном заседании с составлением соответствующего протокола.       

5.4.8  При установлении педагогической нагрузки на новый  учебный год

следует иметь в виду то, что  как правило:

- у педагогических работников должна сохраняться  преемственность групп и объёма учебной нагрузки;

- объём учебной нагрузки должен быть стабильным на протяжении всего учебного года.

5.4.9 Учебное время учителя определяется расписанием уроков. 

Расписание уроков составляется и утверждается администрацией по согласованию с выборным профсоюзным органом с учетом обеспечения целенаправленности, соблюдение санитарно-гигиенических норм и максимальной экономии времени учителя.

5.4.10 Продолжительность рабочего дня обслуживающего персонала и рабочих определяется графиком сменности, составляемым с соблюдением установленной продолжительности рабочего времени за неделю или другой учетный период и утверждается руководителем по согласованию с выборным профсоюзным органом.

В графике указывается час работы и перерыва для отдыха и приёма пищи.

5.4.11 Порядок и место отдыха, приёма пищи устанавливаются руководителем по  согласованию с выборным профсоюзным органом колледжа. График сменности объявляется работнику под расписку и вывешивается на видном месте, как правил не позднее, чем за один месяц до его введения в действие.

5.4.12 Работа в выходные и праздничные дни запрещена. Привлечение отдельных работников к работе в выходные  и праздничные дни допускаются в исключительных случаях, предусмотренных законодательством с согласия выборного профсоюзного органа, по письменному приказу (распоряжению   директора).

Работа в выходной день компенсируется предоставлением другого дня отдыха    или, по согласованию сторон, в денежной форме, но не менее чем в двойном размере. Дни отдыха за работу в выходные и праздничные дни предоставляются в порядке, предусмотренном действующим  законодательством, или с согласия работника в каникулярное время, не совпадающим с очередным отпуском.

Запрещается привлекать к работе в выходные  и праздничные дни беременных женщин и матерей, имеющих детей до 3-лет,  инвалидов.

5.5. Директор колледжа привлекает педагогических работников к дежурству                                          

по колледжу. График дежурства составляется на месяц, утверждается директором, по согласованию с выборным профсоюзным комитетом и вывешивается на видном месте. Дежурство должно начинаться не ранее чем за 20 минут до начала занятий и продолжаться не более 20 минут после их окончания.

5.6 Время зимних и летних каникул, несовпадающих с очередным отпуском, является рабочим временем    педагогических и других работников  колледжа.

В эти периоды педагогические работники привлекаются администрацией колледжа к педагогической и организационной работе в пределах времени не превышающего их учебной нагрузки до начала каникул.

График работы в каникулы утверждается приказом директора колледжа.

Оплата труда педагогических работников и других категорий работников, ведущих преподавательскую работу, за время работы в период каникул студентов производится из расчёта заработной платы установленной по тарификации, предшествующей началу каникул.

В каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал привлекается к выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных знаний (мелкий ремонт, работа на территории и др.) в пределах установленного  им рабочего времени с сохранением установленной заработной платы. За работниками из числа учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала в каникулярное время, не совпадающее с их отпуском, условия оплаты труда так же сохраняются. Для педагогических работников в каникулярное время, не совпадающее с очередным отпуском, может быть, с их согласия, установлен суммированный учет рабочего времени в пределах месяца.

5.7 Очередность предоставления ежегодно оплачиваемых отпусков   устанавливается администрацией по согласованию с выборным  профсоюзным органом с учётом необходимости обеспечения нормальной работы колледжа и благоприятных условий для отдыха работников. Разделение отпуска, предоставление отпуска по частям, перенос полностью или частично на другой год, а также отзыв из отпуска допускаются только с согласия работников. Замена отпуска денежной компенсацией допускается только при увольнении работника.

Заработная плата за все время отпуска выплачивается не позднее чем за 1  день до начала отпуска.

Ежегодный отпуск должен быть перенесен или продлён: по  временной нетрудоспособности работника, при выполнении  работником государственных или общественных обязанностей; в других случаях, предусмотренных законодательством (ст. 124 ТК РФ). По письменному заявлению работника отпуск должен быть перенесен в случае если работодатель своевременно не уведомил   работника (не позднее чем за 15 дней) о времени его отпуска или не выплатил до начала отпуска заработную плату за время отпуска вперёд (п.17 «Правила об очередных отпусках»).

5.8 Педагогическим работникам запрещается:

- изменять по своему усмотрению  расписание уроков (занятий) и      

-  график работы;

-  отменять, изменять продолжительность уроков (занятий) и   перерывов (перемен) между ними;

-  удалять обучающихся с уроков (занятий).

- курить в помещениях колледжа.

5.9 Запрещается:

- отвлекать педагогических работников в учебное время от их непосредственной работы для выполнения разного рода мероприятий и поручений, не связанных с производственной деятельностью;

- созывать в рабочее время собрания, заседания и всякого рода совещания по общественным делам;

- присутствовать на уроках (занятиях) посторонним лицам без разрешения администрации;

- входить в группу после начала урока (занятия). Таким правом в исключительных случаях пользуется только руководитель и его заместители;

- делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время проведения уроков (занятий) и в присутствии студентов.

6. Поощрения за успехи в работе.

6.1 За добросовестный труд, образцовое выполнение трудовых   обязанностей, успехи в обучении и воспитании обучающихся, новаторство в труде и другие достижения в работе применяются следующие формы поощрения  работника (ст191 ТК РФ);

- объявление благодарности;

- выдачи премии;

- награждение ценным подарком;

- награждение почетной грамотой;

- представление к званию «Лучший по профессии»;

- занесение в книгу почёта, на Доску почета.

6.2 Поощрения применяются администрацией совместно или по  согласованию с выборным профсоюзным органом  колледжа;

6.3 Поощрения объявляются приказом по колледжу, доводятся до сведения коллектива и заносится в трудовую книжку работника;

6.4 Работникам, успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые обязанности, предоставляются в первую очередь преимущества и льготы в области социально-культурного обслуживания (путёвки в санатории, дома отдыха, и т.д) Таким работникам предоставляется преимущество при продвижении по работе;

6.5 За особые трудовые заслуги работники представляются к государственным наградам (ст.191. п.2 ТК РФ).

7. Трудовая дисциплина.

7.1 Работники колледжа обязаны подчинятся администрации, выполнять её  указания, связанные с трудовой деятельностью, доводимые с помощью  служебных инструкций и объявлений.

7.2 Работники, независимо от должностного положения обязаны проявлять взаимную вежливость, уважение, терпимость, соблюдать служебную дисциплину, профессиональную этику.

7.3 За нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей, администрация в праве применить следующие дисциплинарные взыскания:

- предупреждение;

- выговор;

- увольнение по соответствующим основаниям (п. 5,6,8,9,10,11,13 ст.81 ТК РФ);

Помимо оснований  прекращения трудового договора по инициативе администрации, предусмотренных трудовым кодексом РФ, основаниями для увольнения педагогического работника, по инициативе администрации до истечения срока действия трудового договора являются:

- повторное в течение года грубое нарушение Устава колледжа;

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

- применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с психическим и физическим насилием над личностью обучающихся;

Увольнение по настоящим основаниям может осуществляться   администрацией без согласия профсоюза.

7.4 Администрация имеет право вместо применения дисциплинарного  взыскания передать вопрос о нарушении трудовой дисциплины на  рассмотрение трудового коллектива;

7.5 За один дисциплинарный проступок может быть применено одно дисциплинарное взыскание или общественное взыскание.

7.6 Применение мер дисциплинарного взыскания, не предусмотренных законом, запрещается.

7.7 Работники, избранные в состав профсоюзного органа и не освобождённые от производственной работы, не могут быть подвергнуты дисциплинарному взысканию без предварительного согласия профсоюзного органа, членами которого они являются, а руководители выборных профсоюзных органов - органа соответствующего объединения профессиональных союзов.

7.7.1 Члены совета трудового коллектива не могут быть по инициативе администрации подвергнуты дисциплинарному взысканию без согласия совета трудового коллектива.

7.7.2 Представители профсоюзов, их объединений, органов общественной самодеятельности, участвующие в коллективных переговорах, в период их ведения не могут быть без предварительного соглашения уполномочившего их на представительство органа подвергнуты дисциплинарному взысканию.

7.7.3 Дисциплинарное взыскание применяется непосредственно за обнаружение       проступка, но непозднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени болезни работника или пребывания его в отпуске. Взыскание не может быть применено позднее шести  месяцев со дня совершения проступка (кроме уголовного дела).

7.7.4 Дисциплинарное расследование нарушения педагогическим работником норм профессионального поведения или устава может быть проведено только по поступившей на него жалобе поданной в письменной форме, копия которой должна быть передана данному педагогическому работнику.

Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут быть переданы гласности только с согласия этого педагогического работника, за исключением случаев, ведущих к запрещению заниматься педагогической деятельностью или при необходимости защиты интересов студентов.

7.7.5 Для применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны  быть затребованы объяснения в письменной форме. Отказ работника дать объяснения не может служить препятствием для применения дисциплинарного взыскания.

7.7.6 Мера дисциплинарного взыскания определяется с учетом тяжести совершенного  проступка, обстоятельств, при которых он совершён, предшествующей работы и поведения работника.

7.7.7 Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием   мотивов его применения объявляется работнику, подвергнутому взысканию под расписку.

7.7.8 В случае несогласия работника с наложенным на него дисциплинарным  взысканием он в праве обратиться в комиссию по трудовым спорам или в суд.

7.7.9  Если в течение года со дня наложения дисциплинарного взыскания работник   не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то  он считается не  подвергавшимся дисциплинарному взысканию (п.1 ст.194 ТК РФ). 

8. Техника безопасности и производственная санитария.

8.1. Каждый работник обязан соблюдать требования по технике безопасности и

производственной санитарии, предусмотренные действующими законами и иными нормативными актами, а также выполнять указания органов Федеральной инспекции труда, предписания органов трудовой инспекции, профсоюзов и представителей совместных комиссий по охране труда.

8.2 Все работники колледжа, включая руководителей, обязаны проходить             обучение, охране труда и техники безопасности  в порядке и сроки, которые установлены для определённых видов работ и профессий.

8.3 В целях предупреждения несчастных случаев и профессиональных заболеваний должны строго выполнять общие и специальные предписания по технике безопасности, охране жизни и здоровья людей, действующие для данного образовательного учреждения; их нарушения влечёт за собой применение дисциплинарных мер взыскания.

8.4 Администрация обязана пополнять предписания к работе, выполняемой подчиненными лицами, контролировать реализацию этих предписаний.

8.5 Руководство колледжа, виновное в нарушении законодательства и иных нормативных актов по охране труда, в невыполнении обязательств по коллективным договорам и соглашениям, препятствующие деятельности профсоюзов или представителей  иных органов общественного контроля, привлекаются к административной, дисциплинарной ответственности  в порядке установленном законодательными актами РФ и РТ.

9. Правила поведения и обязанности студентов.

Студенты обязаны:

- систематически и глубоко овладевать практическими навыками по избранной профессии, техническими знаниями, основами наук в объёме учебных программ на основании  ФГОС (ГОС) СПО;

- соблюдать нормы и правила безопасности, электробезопасности, правил поведения в транспорте  и правила поведения в общественных местах;

- повышать культурный уровень;

- активно участвовать в общественно – полезном труде в колледже и на производстве;

- соблюдать правила внутреннего распорядка и нормы государственного общежития, дорожить честью колледжа;

- хранить и развивать трудовые традиции рабочего класса, готовить себя к тому, чтобы стать высококвалифицированным рабочим;

- бережно относиться к государственной собственности, заботиться о сохранности и умножения народного достижения;

- быть вежливым, приветствовать преподавателей и старших вставанием при входе в аудиторию, вставать  во время ответа и садиться только с разрешения преподавателя; при встрече со взрослыми первыми здороваться, быть опрятным и подтянутым, вести себя скромно и прилично;

- заботиться о сплочении ученического коллектива, сохранять и умножать его хорошие традиции; быть честным, правдивым и принципиальным;

- правильно относиться к критическим замечаниям товарищей и старших, уметь признавать свои ошибки, удерживать себя и своих товарищей от поступков, порочащих честь молодого рабочего;

- на уроки являться подготовленным, с выполненными домашними заданиями, необходимыми учебными пособиями и письменными принадлежностями;

- воспитывать в себе высокие художественные вкусы и навыки культуры поведения, стремиться вносить красоту в труде и быту, регулярно читать художественную литературу, знакомиться с искусством, участвовать в художественной самодеятельности, регулярно заниматься физической культурой и спортом;

- разумно планировать и использовать время, быть точным и аккуратным;

- добросовестно выполнять все  распоряжения педагогов и других работников  колледжа, органов ученического самоуправления;

- уважать родителей, проявлять о них и всех членах семьи заботу, помогать им в домашнем труде, соблюдать установленный в семье режим; 

 быть внимательным и предупредительным к детям, старшим, больным, инвалидам.     
10. Организация и порядок проведения учебных занятий.

10.1 Приём студентов производится в соответствии с правилами приёма утверждёнными приказом директора колледжа.

10.2 Приём новых обучающихся после зачисления в течении учебного года производится с месячным испытательным сроком п решению педагогического совета.

10.3  Для проведения учебных занятий в колледже  директор колледжа на каждое полугодие утверждает рабочее расписание, которое корректируется по мере чередования теоретического и производственного обучения. Расписание вывешивается на видном месте не позднее чем за две недели до начала занятий, объявления о замене уроков должны вывешиваться заранее, преподаватели должны быть предупреждены.

10.4  Для обучающихся устанавливаются зимние и летние каникулы.

10.5 В каждой группе назначается староста группы из числа наиболее успевающих и дисциплинированных  студентов.

В обязанности старосты входят: поддержание дисциплины в группе, содействие мастеру производственного обучения и классному руководителю в организации и проведении массовых и других мероприятий.

Староста группы назначает на каждый день занятий в порядке очерёдности дежурных по группе. На дежурных возлагается обязанность следить за посещаемостью студентов, порядком, чистотой и сохранностью имущества в учебном помещении группы, обеспечивать к началу занятий необходимыми материалами, дежурить по  колледжу, столовой.

11. Меры поощрения.

11.1 За хорошую успеваемость, высокие показатели в производственном обучении, при отличном поведении и активной общественной работе устанавливаются следующие поощрения для студентов:
- благодарность;

- награждение почётной грамотой;

- награждение ценным подарком, денежной премией.

11.2 Поощрение студентов осуществляется администрацией колледжа по согласованию с общественной организацией. В соответствии со своими правами общественные организации так же поощряют обучающихся.

12. Дисциплинарные взыскания.

12.1  За нарушение учебной дисциплины, правил внутреннего распорядка к студентам могут быть применены следующие дисциплинарные взыскания:

- замечание;

- снижение оценки по поведению;

- выговор (объявляется приказом директора);

- исключение из колледжа (объявляется приказом директора).

 Исключение студентов за неуспеваемость, нарушение учебной дисциплины, правил внутреннего распорядка, а также восстановление студентов в колледже производится приказом директора после обсуждения на педагогическом совете с учетом мнения коллектива.

13.Порядок в учебных помещениях.

13.1 За благоустройство в учебных помещениях (наличие исправной мебели и оборудования, поддержание чистоты и нормальной температуры, исправность освещения и прочее) отвечает заместитель директора по административно – хозяйственной части.
13.2 За содержанием и исправностью кабинетов и лабораторий, подготовку учебных материалов к занятиям отвечают заведующие кабинетами и лабораториями. 
13.3  В помещениях колледжа воспрещается хождение в верхней одежде и головных уборах, громкий разговор, шум, курение в коридорах.

13.4 В учебных мастерских, лабораториях и учебных кабинетах должны вывешиваться инструкции по технике безопасности и охране труда.

