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Положение 
о правилах внутреннего трудового 

распорядка

Городовиковск
1. Общие положения


1.1. Настоящее положение о Правилах внутреннего трудового распорядка Башантинского колледжа им. Ф.Г. Попова (филиал) федерального государственного бюджетного образовательного учреждения высшего профессионального образования «Калмыцкий государственный университет» (далее по тексту - БК им Ф.Г. Попова (филиал) ФГБОУ ВПО «КалмГУ») является дополнением к коллективному договору, в дальнейшем – Правила, разработано в новой редакции, учитывающей положения Конституции Российской Федерации и действующего трудового законодательства, Федерального закона от 29 декабря 2012 г. N 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» с изменениями и дополнениями, Приказа Министерства образования и науки Российской Федерации (Минобрнауки России) от 14 июня 2013 г. N 464 г. «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по образовательным программам среднего профессионального образования», иными нормативными правовыми актами и Положением БК им Ф.Г. Попова (филиал) ФГБОУ ВПО «КалмГУ».
1.2. Правила имеют целью способствование эффективной организации труда, рациональному использованию рабочего и учебного времени, высокому качеству работ, повышению производительности труда, а также укреплению трудовой дисциплины. Дисциплина труда - это не только строгое соблюдение правил внутреннего трудового распорядка, но и сознательное, творческое отношение к своей работе, обеспечение ее высокого качества, производительное использование рабочего времени.

1.4. Трудовая дисциплина и учебный распорядок обеспечивается созданием необходимых организационных и экономических условий для нормальной высокопроизводительной работы, сознательным отношением к труду, методами убеждения, воспитания, а также поощрением за добросовестный труд. К нарушителям трудовой дисциплины применяются меры дисциплинарного и общественного воздействия.

1.5. Вопросы, связанные с применением правил внутреннего трудового распорядка, решаются Работодателем в пределах предоставленных ему прав, а в случаях, предусмотренных действующим законодательством и правилами внутреннего трудового распорядка.

В основе настоящих Правил лежат принципы социального партнерства и равноправия субъектов трудовых отношений, характерных для рыночной многоукладной экономики.

1.6. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка не должны противоречить содержанию коллективного договора, равно как и содержанию индивидуальных трудовых контрактов (договоров) работников с администрацией колледжа, заключенных до принятия Правил. 
1.7. Главными задачами настоящих Правил является установление отношений между работодателями и работниками колледжа, определение прав и обязанностей сторон, ответственности работников за нарушения трудовой дисциплины, обучающихся, а также правил техники безопасности и гигиены труда.

1.8. Основные права и обязанности работников и работодателей колледжа вытекают из положений действующей Конституции РФ, норм Трудового кодекса РФ, Федерального закона от 29 декабря 2012 г. N 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» с изменениями и дополнениями, и других федеральных законов регулирующих социально-трудовые отношения в России.
1.9. Порядок учета работодателем мнения выборного профсоюзного органа работников по вопросам внутреннего трудового распорядка и иным вопросам, предусмотренным статьями 99, 103, 105, 113, 123, 135, 136, 144, 162, 178, 179, 180 Трудового кодекса Российской Федерации (далее ТК РФ) устанавливается ст. 372 ТК РФ.
1.10. В том же порядке учитывается мнение профсоюзного органа обучающихся по вопросам регламентации учебного распорядка и установления прав обязанностей лиц, проходящих обучение.

1.11. В зависимости от изменения экономических, социально-политических условий, статуса Положения колледжа в Правила внутреннего трудового распорядка могут вноситься дополнения, уточнения, изменения, которые обсуждаются и принимаются Советом колледжа.
1.12. При приеме работников и зачислении студентов администрация колледжа знакомит граждан, их родителей (лиц их замещающих) с настоящими Правилами под роспись.

1.13. Структурные подразделения БК (филиал) ФГБОУ ВПО «КалмГУ» обеспечиваются текстом Правил, текст правил размещается на стендах БК (филиал) ФГБОУ ВПО «КалмГУ» и на официальном сайте колледжа.
2. Основные права и обязанности 
работников и обучающихся
2.1. Права и обязанности работников и обучающихся в БК им. Ф.Г.Попова (филиал) ФГБОУ ВПО «КалмГУ» определяются законодательством о труде Российской Федерации, Положением БК им.Ф.Г. Попова (филиал) ФГБОУ ВПО «КалмГУ», настоящими Правилами, Положениями о структурных подразделениях, трудовыми договорами, должностными инструкциями, функциональными обязанностями, другими локальными нормативными актами колледжа.
2.2. Работник имеет право на:
- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены трудовым законодательством;

- предоставление 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 и не ниже установленного федеральным законом минимального размера оплаты труда;

- 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;

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации;

- участие в управлении Колледжем в предусмотренных законодательством 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, в т.ч. на разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на забастовку, в порядке, установленном трудовым законодательством;

- возмещение вреда, причиненного в связи с исполнением трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном трудовым законодательством;

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами.

- на длительный отпуск сроком до 1 года не реже, чем каждые 10 лет непрерывной преподавательской работы, для педагогических работников;


- на ежемесячную денежную компенсацию для педагогических работников в целях обеспечения их книгоиздательской продукцией и периодическими изданиями;
2.3. Работники обязаны:

- соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка и иные локальные нормативные акты, принятые в Колледже в установленном порядке;

- уважительно и тактично относиться к другим сотрудникам и обучающимся БК им. Ф.Г.Попова (филиал) ФГБОУ ВПО «КалмГУ»;
- работать добросовестно, соблюдать дисциплину труда - основу порядка, своевременно и точно исполнять распоряжения Работодателя, указания непосредственного руководителя, использовать все рабочее время для производительного труда;
- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда, производственной санитарии, гигиене труда и противопожарной охране, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями, пользоваться необходимыми средствами индивидуальной защиты;

- принимать меры к немедленному устранению причин и условий, препятствующих или затрудняющих нормальное производство работы (простой, авария), и немедленно сообщать о случившемся Работодателю;

- незамедлительно сообщать непосредственному руководителю или другим представителям Работодателя о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества Колледжа;

- содержать свое рабочее место, оборудование и приспособления и передавать сменяющему работнику в порядке, чистоте и исправном состоянии, соблюдать чистоту в цехе (отделе) и на территории Колледжа, а также соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов;

- обеспечивать сохранность вверенного имущества, эффективно использовать машины, станки и другое оборудование, бережно относиться к инструментам, измерительным приборам, спецодежде и другим предметам, выдаваемым в пользование работникам, экономно и рационально расходовать сырье, материалы, энергию, топливо и другие материальные ресурсы;

- не оставлять без надзора служебные помещения;

- уходя с работы, проверить отключение освещения, водоснабжения, компьютеров, принтеров, закрыть окна, форточки, двери; 
- не разглашать сведения, составляющие служебную или коммерческую тайну и конфиденциальную информацию о деятельности Колледжа;
- вести себя корректно, достойно, не допуская отклонений от признанных норм делового общения, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их обязанности;
- проходить периодические медицинские обследования в соответствии с установленным законом порядке;

- в случае невозможности выйти на работу по болезни или другим причинам незамедлительно предупредить об этом своего непосредственного руководителя;

- систематически повышать свою квалификацию;
- уведомлять отдел кадров о перемене фамилии, имени, отчества, адреса регистрации, адреса фактического места жительства, почтового адреса, замене паспорта, изменении иных персональных данных работника в письменной форме не позднее трехдневного срока со дня таких изменений 
- при неявке на работу в день нетрудоспособности или в иных случаях, известить доступными средствами непосредственного руководителя о причинах отсутствия на рабочем месте, а при выходе в первый день на работу представить оправдательные документы своего отсутствия на рабочем месте;
- при временной нетрудоспособности, наступившей в период нахождения в очередном отпуске, работник обязан не позднее трех дней со дня наступления нетрудоспособности уведомить об этом доступными средствами своего непосредственного руководителя, и решить вопросы, связанные с продлением отпуска;

 - работник обязан иметь опрятный внешний вид, соответствующий деловому стилю. Отдельные категории работников, обеспечиваются Работодателем спецодеждой установленного образца;
Перечень обязанностей (работ), которые выполняет каждый работник по своей должности, специальности, профессии, определяется должностными инструкциями (функциональными обязанностями), составленными с учетом положений Единого тарифно-квалификационного справочника работ и профессий рабочих, Квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и других служащих.
2.4. Обучающиеся БК им. Ф.Г.Попова (филиал) ФГБОУ ВПО «КалмГУ» имеют право:


- получать образование в соответствии с ФГОС, обучаться в пределах этих стандартов по индивидуальным учебным планам, ускоренным курсам обучения;


- участвовать в управлении БК им. Ф.Г.Попова (филиал) ФГБОУ ВПО «КалмГУ»;

- бесплатно пользоваться аудиториями, оборудованием,
библиотечно - информационными ресурсами, получать дополнительные (в том числе платные) образовательные услуги;


- на участие в обсуждении и решении вопросов деятельности колледжа, в том числе через органы Студенческого совета колледжа;

- свободное выражение собственных взглядов и убеждений, уважение человеческого достоинства;

- на свободное посещение мероприятий, не предусмотренных учебным планом;

- на перевод в колледже с одной образовательной программы и (или) формы получения образования на другую с разрешения Педагогического совета один раз за время обучения;

- на перевод в другое учебное заведение, реализующее образовательную программу соответствующего уровня;
- переходить с платного договорного обучения на бесплатное обучение, в порядке, предусмотренном Положением Колледжа;
- на обеспечение стипендией в соответствии с Положением о стипендиальном обеспечении студентов (обучающихся), а также на иные виды социальной поддержки;
- на получение отсрочки от призыва на военную службу при обучении по очной форме обучения в соответствии с Федеральным законом «О воинской обязанности и военной службе».
2.5. Обучающиеся обязаны:
-  выполнять Положения колледжа, Правила внутреннего трудового распорядка, Правила поведения обучающихся и студентов, приказы и распоряжения администрации;

-  добросовестно учиться, в установленные сроки выполнять все виды заданий, предусмотренные учебным планом и программами;

-  посещать учебные занятия и мероприятия, предусмотренные расписанием и планом воспитательной работы;

-  знать и соблюдать правила охраны труда, жизни и здоровья в процессе обучения;
- соблюдать дисциплину, не нарушать академические нормы в написании письменных учебных работ, не допускать списывания, двойной сдачи, подлога при выполнении письменных работ;
-  поддерживать чистоту и порядок в помещениях и на территории Колледжа, строго соблюдать санитарный и противопожарный режим;

-  бережно относиться к имуществу колледжа (помещения, инвентарь, учебные пособия, книги, приборы и т.д.), возмещать причиненный ущерб в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации. Обучающимся запрещается без разрешения администрации выносить предметы и различное оборудование из других учебных заведений;
- соблюдать порядок прохождения контроля знаний и ликвидации академических задолженностей, установленный в Колледже;
-  уважать честь и достоинство обучающихся, студентов, работников колледжа;
- при входе в здания БК им. Ф.Г.Попова (филиал) ФГБОУ ВПО «КалмГУ» иметь при себе учебный документ, удостоверяющий его личность (студенческий билет), бережно и аккуратно хранить студенческий билет и зачетную книжку;
-  в установленные сроки проходить промежуточную и государственную (итоговую) аттестацию в соответствии с учебными планами.
- своевременно в письменной форме ставить в известность классного руководителя об отсутствии на учебных занятиях, в том числе на экзаменах и зачетах, по непредвиденной уважительной причине представлять в учебную часть в первый день явки в колледж документы, подтверждающие уважительность причины пропуска занятий.
2.6. Обучающимся запрещается:
-  приносить, передавать или использовать в колледже оружие, спиртные напитки, токсичные и наркотические вещества;

-  пользоваться средствами мобильной связи во время уроков;

-  использовать любые предметы и вещества, могущие привести к взрывам и возгоранию;

-  применять физическую силу для выяснения отношений;

-  осуществлять любые действия, способные повлечь травматизм.
2.7. К обучающимся могут быть применены следующие меры дисциплинарного воздействия:
- объявление замечания;

- объявление выговора;

- вызов в Колледж родителей (законных представителей);

- возложение обязанности возместить причиненный ущерб; 
‐ отчисление из Колледжа по решению Педагогического совета (Положение о порядке перевода, восстановления студентов и предоставления академических отпусков).
2.8. Внешний вид
- Обучающимся следует иметь опрятный внешний вид.

Запрещается находиться в помещениях колледжа в верхней одежде и головных уборах. 
3. Основные права и обязанности работодателя
3.1.Работодатель имеет право:

- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, которые установлены трудовым законодательством, 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 Колледжа и других работников, соблюдения Правил внутреннего трудового распорядка Колледжа;

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном трудовым законодательством;

- принимать в установленном порядке локальные нормативные акты.

3.2. Работодатель обязан:

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

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;

- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, установленном трудовым законодательством;

- предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением;

- своевременно доводить до структурных подразделений плановые задания;

- своевременно рассматривать и внедрять предложения, направленные на улучшение работы колледжа, поддерживать и поощрять лучших работников;

- обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным нормативным требованиям охраны труда;

- обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;
 - постоянно контролировать соблюдение работниками всех требований инструкций по охране труда, производственной санитарии и гигиене труда, противопожарной охране;

- обеспечивать защиту персональных данных работника;
       - обеспечивать нормальные производственные и социально-бытовые условия работникам;
- выплачивать в полном размере причитающуюся заработную плату в сроки, установленные в Коллективном договоре;
- обеспечивать своевременное предоставление и оплату отпусков всем работникам;
- возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими своих трудовых обязанностей, в порядке и на условиях, установленных действующим законодательством;
- осуществлять обязательное социальное страхования работников в порядке, установленном федеральными законами;

- создавать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья обучающихся, работников, предупреждать травматизм, контролировать знание и соблюдение работниками инструкции по технике безопасности, производственной санитарии и гигиены, правил пожарной безопасности;

- создавать условия для своевременного обеспечения учебного процесса учебной, методической литературой, учебно-методическими пособиями, учебными программами, учебными планами, в соответствии с Федеральными государственными образовательными стандартами и направленностью образовательного учреждения;
- создавать условия для систематического повышения квалификации работников;
- выполнять решения центральных и местных органов власти по социальной защите инвалидов и других лиц с ограниченной трудоспособностью;
- знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;

- внимательно относиться к нуждам и запросам работников и обучающихся.

4. Прием на работу, изменение, прекращение трудового договора
4.1. Заключение трудового договора

4.1.1. Трудовые отношения возникают между работниками и работодателем на основании трудового договора, заключаемого ими в соответствии ТК РФ. 
4.1.2. Трудовой договор заключается в письменной форме (ст. 67 ТК РФ) путем составления и подписания сторонами единого правового документа, отражающего их согласованную волю по всем существенным условиям труда работника. Один экземпляр трудового договора (контракта) хранится в колледже, другой у работника.

При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю (ст.65 ТК РФ):
- паспорт или другой документ, удостоверяющий личность; 
- трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на условиях совместительства;

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

- документы воинского учета – для военнообязанных лиц, подлежащих призыву на военную службу;
- документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний - при поступлении на работу, требующих специальных знаний или специальной подготовки;
- справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию. 

- лица, связанные с эксплуатацией транспортных средств, предоставляют удостоверение на право управления транспортным средством.

4.1.3. Лицо, имеющее заключение учреждения медико- социальной экспертизы о степени утраты профессиональной трудоспособности, об установлении инвалидности, представляет индивидуальную программу реабилитации инвалида.
4.1.4. В отдельных случаях с учетом специфики работы может предусматриваться необходимость предъявления при заключении трудового договора дополнительных документов.
4.1.5. При приеме на работу иностранных граждан, необходимо представление дополнительных документов, предусмотренных действующим законодательством.
4.1.6. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются работодателем. В случае отсутствия трудовой книжки в связи с ее утратой, повреждением или по иной причине работодатель обязан по письменному заявлению поступающего (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку.
4.1.7. Прием на работу в колледж без предъявления перечисленных документов не допускается. Прием на работу оформляется приказом директора колледжа на основании письменного трудового договора. Приказ объявляется работнику под расписку (ст. 68 ТК РФ).

4.1.8. На каждого работника проработавшего свыше 5 дней, заводится трудовая книжка (если работа в колледже является для работника основной). Оформление трудовой книжки работнику, принятому на работу впервые, осуществляется работодателем в присутствии работника не позднее недельного срока со дня приема на работу, согласно Постановлению Правительства РФ от 16 апреля 2003 г. N 225 "О трудовых книжках" (с изменениями и дополнениями).
4.1.9. На работающих по совместительству трудовые книжки ведутся по основному месту работы.

4.1.10. Трудовые книжки работников хранятся в колледже. Бланки трудовых книжек и вкладышей к ним хранятся как документы строгой отчетности и хранятся в отделе кадров. С каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую книжку, администрация колледжа обязана ознакомить ее владельца под расписку в личной карточке.

4.1.11. На каждого работника колледжа ведется личное дело, которое содержит копию приказа о приеме на работу, документы, предъявляемые при приеме на работу, аттестационный лист, трудовой договор, а также иные документы, связанные с работой. Здесь же хранится один экземпляр письменного трудового договора.

4.1.12. Личное дело работника хранится в колледже, в том числе и после увольнения, в течение 75 лет.

4.1.13. О приеме работника в колледж делается запись в Книге учета личного состава.

4.1.14. При приеме на работу работник должен быть ознакомлен (под расписку) с учредительными документами и локальными нормативными актами колледжа, соблюдение которых для него обязательно, а именно: Положением о колледже, Правилами внутреннего трудового распорядка, Коллективным трудовым договором, Должностной инструкцией, инструкцией по охране труда, Правилами по технике безопасности, пожарной безопасности, санитарно-гигиеническими и другими нормативно-правовыми актами колледжа.
4.1.15. По общему правилу работник не несет ответственности за невыполнение требований нормативно-правовых актов, с которыми не был ознакомлен.
4.1.16. Кроме того, предлагается представить следующие документы:

- копию паспорта, или иного документа удостоверяющего личность;
- копию страхового свидетельства государственного пенсионного страхования;

- копию свидетельства о присвоении ИНН;

- копию документов воинского учета;

- копию документов об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний;

- фотографии 3x4 – 2 шт.;

- копию свидетельства о заключении брака;

- копию свидетельства о рождении ребенка (при наличии детей до 14 лет).
4.1.17. Трудовой договор может заключаться:
- на неопределенный срок;

- на определенный срок не более пяти лет (срочные трудовые договоры).

Срочный трудовой договор заключается, когда трудовые отношения не могут быть установлены на неопределенный срок с учетом характера предстоящей работы или условий ее выполнения, а именно в случаях, предусмотренных ч.1 ст.59 ТК РФ. В случаях, предусмотренных ч.2 ст.59 ТК РФ, срочный трудовой договор может заключаться по соглашению сторон трудового договора без учета характера предстоящей работы и условий ее выполнения.

В случае заключения срочного трудового договора в нем указывается срок его действия и обстоятельство (причина) послужившее основанием для заключения срочного трудового договора, в соответствии со статьей 59 ТК РФ.

С работниками колледжа и других организаций могут быть заключены трудовые договоры о работе по совместительству.
При оформлении трудового договора в нем указываются сведения и условия, в соответствии со ст. 57 ТК РФ.

4.2. Изменение трудового договора
4.2.1. Перевод работника – постоянное или временное изменение трудовой функции работника и (или) структурного подразделения, в котором работает работник, допускается только с письменного согласия работника, за исключением случаев предусмотренных ч.2,ч.3 ст.72.2 ТК РФ.

4.2.2. Работника нуждающегося в соответствии с медицинским заключением в предоставлении другой работы, работодатель обязан с его согласия перевести на другую имеющуюся работу, не противопоказанную ему по состоянию здоровья. При отказе работника от перевода либо отсутствия в колледже соответствующей работы трудовой договор прекращается по п.8 ч.1. ст. 77 ТК РФ.
4.2.3. По инициативе работодателя возможно изменение условий трудового договора по причинам, связанным с изменением организационных или технологических условий труда, при продолжении работником работы без изменения трудовой функции. Об изменении существующих условий труда работник должен быть поставлен в известность за два месяца в письменном виде (ст. 74 ТК РФ).
4.2.4. Перевод в пределах колледжа оформляется приказом директора, на основании которого делается запись в трудовой книжке работника (за исключением случаев временного перевода). При этом заключается новый трудовой договор либо дополнительное соглашение к трудовому договору. 

4.2.5. Перевод на другую работу без согласия работника возможен лишь в случаях, предусмотренных ст. 77 п. 8 ТК РФ.

4.2.6. Закон обязывает руководителя перевести работника с его согласия на другую работу (социальная защита работника, охрана его здоровья и др.) в случаях, предусмотренных статьями 73, 77 ТК РФ.

4.2.7. Директор не может без согласия работника переместить его на другое рабочее место в колледже в случаях, связанных с изменениями в организации учебного процесса и труда (изменение количества классов, групп, количества учащихся, часов по учебному плану образовательных программ и т.д.) и квалифицирующихся как изменение существующих условий труда.
4.3. Прекращение трудового договора

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

4.3.2. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор (контракт), по собственной инициативе (по собственному желанию), предупредив администрацию колледжа в письменной форме, не позднее, чем за две недели (ст. 80 ТК РФ). Течение указанного срока начинается на следующий день после получения работодателем заявления работника об увольнении.
4.3.3. При расторжении трудового договора по уважительным причинам, предусмотренным действующим законодательством, администрация может расторгнуть трудовой договор (контракт) в срок, о котором просит работник.
4.3.4. Об истечении срока действия трудового договора работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три дня до увольнения.

4.3.5. Трудовой договор, заключенный на время выполнения обязанностей отсутствующего работника, расторгается с выходом этого работника на работу.

4.3.6. Работодатель имеет право расторгнуть трудовой договор в случаях, предусмотренных в статье 81 ТК РФ.

4.3.7. Не допускается увольнение работника по инициативе работодателя (за исключением случая ликвидации БК им. Ф.Г. Попова) в период его временной нетрудоспособности и в период пребывания в отпуске.

4.3.8. Независимо от причины прекращения трудового договора администрация колледжа обязана:

- издать приказ об увольнении работника. С приказом работодателя о прекращении трудового договора работник должен быть ознакомлен под роспись;
- выдать работнику в день увольнения оформленную трудовую книжку (ст. 84.1. ТК РФ);

- в день прекращения трудового договора работодатель обязан произвести с работником расчет в соответствии со статьей 140 ТК РФ.
Днем увольнения считается последний день работы.

Запись о причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться в точном соответствии с Постановлением Минтруда РФ от 10 октября 2003 г.№69 «Об утверждении Инструкции по заполнению трудовых книжек».
5. Отказ в приеме на работу

5.1. Подбор и расстановка кадров относится к компетенции администрации колледжа, поэтому отказ администрации в заключение трудового договора не может быть оспорен в судебном порядке, за исключением случаев, предусмотренных законом.

5.2. Запрещается необоснованный отказ в заключение трудового договора. Не может быть отказано в приеме на работу по мотивам: пола, расы, национальности и др. указанным в ст. 64 ТК РФ, наличия у женщины беременности и детей.
5.3.В соответствии с законом администрация колледжа обязана предоставить работу лицам, ранее состоявшим в трудовых отношениях с данным учреждением, на основании статей ТК РФ, а также уволенным в связи с привлечением к уголовной ответственности, которое впоследствии было признано незаконным. 
6. Рабочее время и время отдыха
6.1. Рабочее время, режим рабочего времени, и времени отдыха работников  определяются ТК РФ, настоящими правилами и иными локальными нормативными актами колледжа, Коллективным договором БК им Ф.Г. Попова (филиал) ФГБОУ ВПО «КалмГУ», трудовыми договорами.
6.2. Продолжительность и особенности режима рабочего времени и времени отдыха педагогических работников колледжа определяется ТК РФ, законодательными актами в сфере образования, а также подзаконными нормативными правовыми актами, Положением колледжа, локальными актами, а также учебным расписанием и должностными обязанностями, возлагаемыми на них трудовым договором (контрактом), годовым календарным учебным планом. Для педагогических работников устанавливается сокращенная продолжительность рабочего времени – не более 36 часов в неделю и удлиненный ежегодный оплачиваемый отпуск 56 календарных дней. Конкретный график работы определяется графиком учебного процесса и утвержденным учебным расписанием.
6.3. Для всех видов аудиторных учебных занятий академический час устанавливается продолжительностью 45 минут. Одно занятие включает, как правило, два академических часа. Перерыв между учебными занятиями составляет не менее десяти минут.
6.4. Для административно-хозяйственного, учебно-вспомогательного персонала, ОДС продолжительность рабочего времени не должна превышать 40 часов в неделю, для  преподавателей не должна превышать 36 часов в неделю. 
6.5. Учебное время преподавателей колледжа определяется расписанием уроков. Расписание уроков составляется и утверждается администрацией колледжа по согласованию с выборным профсоюзным органом с учетом обеспечения педагогической целесообразности, соблюдения санитарно-гигиенических норм и максимальной экономии времени преподавателя. В целях уточнения учебного распорядка на каждый день составляется единичное учебное расписание, которое вывешивается рядом со стабильным расписанием после второй пары учебных занятий..

6.6. Педагогическим работникам, по возможности, предусматривается один свободный день в неделю для методической работы и повышения квалификации.

6.7. Часы, свободные от уроков, дежурств, участия во внеурочных мероприятиях, предусмотренных планом образовательного учреждения (заседания педагогического совета, родительские собрания и т.д.), преподаватель вправе использовать по усмотрению.

6.8. Руководитель образовательного учреждения привлекает педагогических работников к дежурству по колледжу. График дежурств составляется на месяц, утверждается руководителем по согласованию с выборным профсоюзным органом, и вывешивается на видном месте.

6.9. Время зимних, а также время летних каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем педагогических и других работников образовательных учреждений. В эти периоды педагогические работники привлекаются администрацией образовательного учреждения к педагогической и организационной работе в пределах времени, не превышающего их учебной нагрузки до начала каникул. График работы в каникулы утверждается приказом руководителя.

6.10. В каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал привлекается к выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных знаний (мелкий ремонт, работа на территории, охрана образовательного учреждения и др.), пределах установленного им рабочего времени с сохранением установленной заработной платы.

6.11. Для работников, работающих посменно, продолжительность ежедневной работы, в том числе время начала и окончания ежедневной работы и перерыва для отдыха и приема пищи, определяется графиками сменности, утверждаемыми администрацией по согласованию с профсоюзным или иным представленным органом работников с соблюдением установленной продолжительности рабочего времени за неделю или другой учетный период:

- график сменности доводится до сведения рабочих и служащих, как правило, не позднее, чем за один месяц до введения их в действие;

- работники чередуются по сменам равномерно;

- переход из одной смены в другую должен происходить, как правило, через каждую неделю в часы определенные графиками сменности.

6.12. Администрация обязана организовывать учет явки на работу и ухода с работы.

6.13. В пределах рабочего дня преподаватели должны вести все виды работ, обусловленные занимаемой должностью, учебным планом и планом научно – исследовательской работы.
6.14. Выполнение педагогическими работниками обязанностей по проведению учебных занятий в соответствии с утвержденным  расписанием контролируется руководителем структурного подразделения.

6.15. Педагогическим работникам запрещается: 

- изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы;

- заменять друг друга без уведомления руководства, удлинять или сокращать продолжительность занятий.

6.16. В БК им Ф.Г. Попова (филиал) ФГБОУ ВПО «КалмГУ» устанавливается продолжительность рабочей недели:

- пятидневная рабочая неделя – для административно- управленческого персонала (АУП), ОДС и преподавателей.

- шестидневная рабочая неделя – для младшего обслуживающего персонала (МОП), учебно - производственного хозяйства (УПХ).

Режим рабочего времени работников:

При пятидневной рабочей неделе:                                                       
Начало рабочего дня: 8.00

Перерыв:12.00-13.00

Окончание рабочего дня:17.00

Выходные дни: суббота, воскресенье

При шестидневной рабочей неделе:

Начало рабочего дня: 8.00

Перерыв:12.00-13.00

Окончание рабочего дня:16.00

Выходные дни: воскресенье

6.17. Нерабочие праздничные дни в БК им.Ф.Г. Попова ФГБОУ ВПО «КалмГУ определяются статьей 112 ТК РФ.

6.18. Работника, появившегося на работе в нетрезвом состоянии, администрация не допускает к работе в данный рабочий день (смену), предварительно отправив его на медицинское освидетельствование.

6.19. Любое отсутствие работника на рабочем месте, кроме случаев непреодолимой силы (так называемый форс-мажор), допускается только с предварительного разрешения работодателя либо его представителя (администрации) организации.

6.20. Отсутствие работника на рабочем месте без разрешения считается неправомерным. В случае повторения неправомерного отсутствия на рабочем месте применяются дисциплинарные меры взыскания.
6.21. Разрешения на оставление рабочего места могут быть даны, в частности, в следующих случаях:

- заболевшее на рабочем месте лицо, работающее по найму, должно отправиться домой;

- возникшее неожиданно серьезное событие в семье;

- обязательный вызов работника администрацией;

- вызов в орган социального обеспечения;

- посещение по специальному вызову врача-специалиста;

- лабораторные обследования;

- регулярное медицинское лечение при наличии предварительного согласия руководства;

- экзамены профессионального характера;

- досрочный уход в связи с необходимостью отъезда в отпуск по семейным обстоятельствам.

6.22. О всяком отсутствии на работе вследствие заболевания, кроме случаев непреодолимой силы (форс-мажор), необходимо сообщить администрации в 24 часовой срок, по истечению которого работающее по найму лицо считается неправомерно отсутствующим.

6.23. Непредставление медицинской справки по истечении болезни считается проступком, влекущим за собой направление руководством указанному лицу предупреждения законным письмом.

6.24. На непрерывных работах запрещается оставлять работу до прихода, сменяющегося работника. В случае неявки сменяющего, рабочий или служащий заявляет об этом старшему по работе, который обязан немедленно принять меры к замене сменщика другим работником.

6.25. Сверхурочные работы, как правило, не допускаются. Применение сверхурочных работ администрацией может производиться в исключительных случаях и в пределах, предусмотренных действующим законодательством, а именно: сверхурочные работы не должны превышать для каждого работника 4 часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год.
Запрещается в рабочее время:

- отвлекать рабочих и служащих от их непосредственной работы, вызывать или снимать их с работы для выполнения общественных обязанностей и проведения разного рода мероприятий, не связанных с производственной деятельностью;

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

- удалять обучающихся с уроков (занятий);

- курить в помещении колледжа;

- азартные игры;

- хождение в пальто и головных уборах;

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

- присутствие на уроках (занятиях) посторонних лиц без разрешения администрации колледжа;

- входить в аудиторию после начала урока (занятия). Таким правом в исключительных случаях пользуются руководитель колледжа и его заместители;

- делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время проведения урока и в присутствии студентов.

6.26. Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается администрацией организации с учетом необходимости обеспечения нормального хода работы организаций; и благоприятных условий для отдыха рабочих и служащих.

6.27. Замена отпуска денежной компенсацией не допускается, кроме случаев увольнения работника, не использовавшего отпуск.

6.28. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его заявлению и с разрешения работодателя или его представителя в колледже может быть предоставлен кратковременный отпуск без сохранения заработной платы.
7. Поощрения за успехи в работе и учебе 
7.1. За образцовое выполнение своих обязанностей, продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде и за другие достижения в работе применяются поощрения преподавателей и работников колледжа.
7.2. Применение мер поощрения должно предусматривать сочетание материального и морального стимулирования труда. В частности, с этой целью применяются следующие виды поощрений:

а)
объявление благодарности;

б)
выдача премии;

в)
награждение ценным подарком;

г)
награждение Почетной грамотой;

д)
занесение в Книгу почета или на Доску почета.

е)
установление персональной надбавки.

7.3. Поощрения объявляются в приказе, доводятся до сведения всего коллектива и заносятся в трудовую книжку работника.

7.4. За особые трудовые заслуги работники колледжа представляются в вышестоящие органы к поощрению, к награждению Почетными грамотами, нагрудными знаками и к присвоению почетных званий.
7.5. За успехи в учебной и общественной работе, научно-творческую инициативу применяются следующие меры поощрения студентов:

а) 
благодарность директора колледжа;
б) 
награждение подарком или денежной премией;

в) 
награждение похвальным листом, почетной грамотой;

г) 
занесение в книгу Почета, на доску Почета.
7.6. Поощрения материального характера применяются с учетом финансовых возможностей БК им Ф.Г. Попова (филиал) ФГБОУ ВПО «КалмГУ».

7.7. Поощрение осуществляется, как правило, в торжественной обстановке.
8. Трудовая дисциплина
8.1. Дисциплина труда – обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, определенным в соответствии с ТК РФ, иными федеральными законами, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым договором ст. 189 ТК РФ.

8.2. Все работники обязаны подчиняться руководству колледжа.

8.3. Работник обязан выполнять указания, которые отдает ему вышестоящий начальник, а также приказы и предписания, которые доводятся до его сведения с помощью служебных инструкций или объявлений. 
8.4. Запрещаются любые действия, могущие нарушить нормальный порядок или дисциплину. К таким действиям относятся:

- оставление на длительное время своего рабочего места без сообщения об этом непосредственному начальнику, за исключением обстоятельств, (уход с работы в рабочей ситуации, представляющей непосредственную серьезную опасность для жизни и здоровья работника);

- распространение в колледже изданий, листовок, петиций и вывешивание материалов без соответствующего разрешения;

- привод в колледж посторонних лиц, выполнение личной работы на рабочем месте, вынос сырьевых материалов, инструментов и потребительских товаров без разрешения заведующего складом;

-несоблюдение сроков оплаченных отпусков, установленных руководителем колледжа.

8.5. Занятые в колледже работники, независимо от должностного положения, обязаны также:
- проявлять в отношении друг друга вежливость, уважение, взаимную помощь, терпимость, особенно в отношении женщин и молодежи.

- За нарушение трудовой дисциплины, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей.

работодатель вправе применить следующие дисциплинарные взыскания в соответствии со ст.192 ТКРФ:

-(1)замечание;

-(2)выговор;

-(3)увольнение.

Федеральными законами могут быть предусмотрены для отдельных категорий работников также и другие дисциплинарные взыскания. Применение мер дисциплинарного взыскания, не предусмотренных законом, запрещается.

8.6. Трудовым кодексом РФ помимо оснований прекращения трудового договора, по инициативе администрации предусмотренных ТК РФ, основаниями для увольнения педагогического работника колледжа до истечения срока действия трудового договора являются:

- повторное в течение года грубое нарушение Положения о колледже;

- применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим воздействием над личностью студента; 

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

8.7. Увольнение по настоящим основаниям может осуществляться администрацией без согласия профсоюза.

8.8. Администрация колледжа имеет право вместо применения дисциплинарного взыскания передать вопрос о нарушении трудовой дисциплины на рассмотрение Совета колледжа.

8.9. При увольнении работника за систематическое неисполнение трудовых обязанностей общественное взыскание за нарушение трудовой дисциплины учитывается наравне с дисциплинарными взысканиями.

8.10. Работники избранные в состав профсоюзных органов и не освобожденные oт производственной работы, не могут быть подвергнуты дисциплинарному взысканию без предварительного согласия профсоюзного органа, членами которого они являются, а руководителя выборных профсоюзных органов колледжа, профорганизаторов - органа соответствующего объединения профессиональных союзов.

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

8.12. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено за систематическое неисполнение работником без уважительных причин обязанностей, возложенных на него трудовым договором или правилами внутреннего трудового распорядка, если к работнику ранее применялись меры дисциплинарного взыскания, за прогул (в том числе за отсутствие на работе более четырех часов в течение рабочего дня) без уважительных причин.

8.13. Прогулом считается неявка на работу без уважительной причины в течение всего рабочего дня. Равным образом считаются прогульщиками работники, отсутствующие на работе более 4 часов в течение рабочего дня без уважительных причин, и к ним применяется те же меры ответственности, какие установленные за прогул.

8.14. До применения дисциплинарного взыскания от работника должно быть затребовано письменное объяснение. Отказ работника дать объяснение не может служить препятствие для применения взыскания.

8.15. За каждый проступок может быть, наложено только одно дисциплинарное взыскание.

8.16. Взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии или проверки  финансово-хозяйственной деятельности - позднее двух лет со дня его совершения.

В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.

8.17. Приказ о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под роспись.

8.18. Запись о дисциплинарном взыскании в трудовой книжке работника не производится, за исключением случаев увольнения за нарушения трудовой дисциплины (ст.66 ТК РФ).

8.19. Работодатель, применивший дисциплинарное взыскание вправе снять его до истечения года по собственной инициативе, по просьбе работника, по ходатайству трудового коллектива или непосредственного руководителя работника.

8.20. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому взысканию, то он считается не подвергавшимся дисциплинарному взысканию. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано в порядке, установленном для рассмотрения индивидуальных трудовых споров.

8.21. Запрещается курение в местах, где по соображениям техники безопасности и производственной санитарии был установлен такой запрет.

8.22. Запрещается принимать пищу на рабочем месте.

8.23. Запрещается уносить с собой имущество, предметы или материалы, принадлежащие колледжу без получения на то соответствующего разрешения.

8.24. Запрещается приносить с собой предметы или товары, предназначенные для продажи на рабочее место.

8.25. Запрещается вывешивать объявления вне отведенных для этого местах. Каждый работник обязан использовать все средства индивидуальной или коллективной защиты, имеющиеся в его распоряжение, строго соблюдать специальные распоряжения, отданные на этот счет.

8.26. Для предупреждения опасности производственного травматизма каждый работник обязан содержать в исправном состоянии станки, оборудование, инструменты и вообще всю технику, доверенную ему для выполнения своей работы и для технического ухода за нею.

8.27. Каждый работник обязан использовать любое выделенное ему оборудование по назначению: ему запрещается использовать это оборудование в личных целях.
8.28. В случае прекращения действия трудового договора каждое работающее по найму лицо должно перед уходом с работы вернуть сырьевые материалы, инструменты, машины и вообще, все оборудование, и документацию, находящиеся в его распоряжении и принадлежащие колледжу. В случае, когда текущая работа включает также технический уход и очистку машин и оборудования, работник обязан выделять для этого необходимое время.

8.29. В целях недопущения опасного положения или для его немедленной ликвидации может производиться проверка содержания алкоголя в крови работника, с тем, чтобы определить состояние работающего по найму лица и предотвратить возможный риск.

8.30. Работник должен сообщать работодателю или его представителю о любой рабочей ситуации, в отношении которой у него есть веская причина полагать, что она создает непосредственную серьезную опасность для его жизни и здоровья.

8.31. Работодатель не может требовать от работающего по найму лица возобновления его работы в рабочей ситуации, когда продолжает сохраняться непосредственная серьезная опасность. Запрещается приносить с собой или употреблять алкогольные напитки, приходить в колледж или находиться в нетрезвом состоянии.

8.32. О любом телесном повреждении, какой бы степени серьезности оно не было, незамедлительно сообщается руководителю. Предупреждение опасности возникновения несчастных случаев и профессиональных заболеваний является обязательным в колледже. Оно требует, в частности, от каждого работника полного соблюдения всех мероприятий области техники безопасности и производственной санитарии.

8.33. С этой целью должны строго выполняться общее и специальное предписания по технике безопасности, действующие в колледже; его невыполнение влечет применение дисциплинарного взыскания.
8.34. Работники должны, кроме того, выполнять все специальные предписания, которые дает им руководящий персонал в отношении выполнения ими своей работы, и, в частности, предписания по технике безопасности, которые являются специфическими для выполнения данной работы.
9. Охрана труда
9.1. Руководящий персонал колледжа должен пополнять, для подчиненных им лиц, информацию с предписаниями по технике безопасности, относящимися к выполняемой ими работе, и контролировать выполнение таких предписаний.

9.2. Все работники колледжа, включая руководящий состав, обязаны проходить обучение, инструктаж, проверку знаний, правил, норм и инструкций по охране труда в порядке и в сроки, установленные для определенных видов работ и профессий.

9.3. Работодатель обязан в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, организовывать проведение предварительных (при поступлении на работу) и периодических (в течение трудовой деятельности) медицинских осмотров работников.
 

Медицинский осмотр работников производится за счет работодателя  (213 ТК РФ) При уклонении работника от прохождения медицинских осмотров, или невыполнения им рекомендаций по результатам проведенных обследований, работодатель не допускает работника к выполнению им трудовых обязанностей.
9.4. Работодатель и должностные лица, виновные в нарушении законодательных и иных нормативных актов об охране труда, в невыполнении обязательств по коллективному договору, либо препятствующие деятельности органов Рострудинспекции, профсоюзов или представителей иных органов общественного контроля (самодеятельности), привлекаются к административной, дисциплинарной или уголовной ответственности в порядке, установленном законодательными актами Российской Федерации и ее субъектами.

Юрисконсульт                                            С.Б. Джумашева
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