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ПРАВИЛА

ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Настоящие  Правила  внутреннего  трудового распорядка  Межрегионального  многопрофильного колледжа (далее по тексту – Колледж) разработаны с учетом   положения  Конституции  РФ,  действующего  трудового законодательства,  федерального  закона  «Об  образовании в Российской Федерации»,  устава  Колледжа  в  целях  урегулирования  поведения сотрудников в процессе трудовой деятельности. 

1.2.  Правила  внутреннего  трудового  распорядка  (в  дальнейшем Правила) вступают в силу с момента их утверждения директором Колледжа. Правила действуют без ограничения срока  (до внесения  соответствующих  изменений  и  дополнений  или  принятия  новых Правил). Изменения и дополнения Правил производятся в порядке их принятия. 

Работодателем  в соответствии с настоящими Правилами выступает Колледж в лице директора и  иных  руководителей,  уполномоченных  представлять  Колледж  в соответствии с уставом, положениями о структурных подразделениях, иными локальными  нормативными  актами,  доверенностями;  приказами  и распоряжениями директора. 

1.3.  В  число  сотрудников  (работников)  Колледжа,  на  которых распространяется  действие  настоящих  Правил,  включаются  лица, работающие  в  Колледже  по  трудовому  договору  и  занимающие  должности педагогического  (преподавательский  состав),  инженерно-технического, административно-хозяйственного,  производственного,  учебно-вспомогательного и иного персонала. 

1.4.  Правила  едины  и  обязательны  для  всех  служб,  структур, подразделений, входящих в состав Колледжа. Они общеобязательны для всех работников колледжа. 

1.5.  Вопросы,  связанные  с  применением  Правил,  решаются директором и иными руководителями структурных подразделений Колледжа в пределах предоставленных им  прав.  
2. ПРАВА, ОБЯЗАННОСТИ И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ 

РАБОТНИКОВ КОЛЛЕДЖА

2.1.  Работники  колледжа  реализуют  право  на  труд  путем  заключения письменного трудового договора. 

Фактическое  допущение  к  работе  с  ведома  или  по  поручению работодателя (его представителя) считается заключением трудового договора (основа  и  возникновения  трудового  правоотношения),  независимо  от  того, был  ли  прием  на  работу  надлежащим  образом  оформлен.  В  этом  случае работодатель обязан оформить трудовой договор с работником в письменной форме  не  позднее  трех  дней  со  дня  фактического  допущения  работника  к работе. 

2.2.  Работник  Колледжа,  заключивший  трудовой  договор,  обязан приступить к работе на следующий день после вступления договора в силу, если иное не обусловлено соглашением сторон. 

Если  работник  не  приступил  к  работе  в  срок,  предусмотренный законом  или  соглашением  сторон  в  течение  одной  календарной  недели  без уважительных причин, заключенный с ним трудовой договор  аннулируется. 

Аннулирование договора оформляется приказом работодателя. 

2.3. При  заключении  трудового  договора  соглашением  сторон  может быть  обусловлено  испытание  работника  в  целях  проверки  его  соответствия поручаемой работе. 

В  случае  неудовлетворительного  результата  испытания  работник может быть уволен по инициативе работодателя с указанием (в письменном уведомлении  об  увольнении)  причин,  послуживших  основанием  для признания  работника  не  выдержавшим  испытание.  Условие  об  испытании фиксируется в письменном трудовом договоре, в противном случае работник считается принятым без испытания.
2.4.  Лица, поступающие на работу в Колледж в качестве преподавательского состава, подлежат обязательному медицинскому освидетельствованию. 

2.5.  По  общему  правилу  лицо,  поступающее  на  работу  в  Колледж, предъявляет: 

—  паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

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

—  страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 

—  документы воинского учета (для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу); 

—  документ об образовании, о квалификации; 
— справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную по установленной форме.

2.6.  Прием  на  работу  оформляется  приказом  директора,  который объявляется  работнику  под  расписку. При приеме на работу, а также в период действия трудового договора работодатель  (уполномоченные  им  лица,  службы)  обязан  знакомить работников  с  действующими  в  Колледже  Правилами  внутреннего  трудового  распорядка,  иными  локальными нормативными  и  индивидуальными  правовыми  актами,  относящимися  к  их профессиональной  и  иной  деятельности.  Уполномоченные  руководители (должностные лица) также обязаны: 

—  ознакомить  работника  с  порученной  работой,  условиями  работы  и оплатой труда, разъяснить его права, обязанности и ответственность; 

—  провести обучение, проинструктировать, проверить знания работников по технике  безопасности,  производственной  санитарии,  гигиене  труда, противопожарной  охране,  при  необходимости  провести  стажировку, аттестацию (проверку знаний, навыков работы) по охране труда при работе с источниками повышенной опасности, а также в иных установленных законом случаях. 

2.7.  Колледж вправе принимать работников на условиях срочного трудового договора с соблюдением общих правил.  
2.8.  К  педагогической  деятельности  в  Колледже,  допускаются  лица, имеющие  профессиональное  образование,  а  также  отвечающие  иным требованиям  по  профилю  и  уровню  образования,  состоянию  здоровья  в соответствии  федеральным законодательством об образовании. 

2.9.  Порядок  замещения  должностей  педагогических работников    Колледжа,  определяется  нормативными  актами  РФ    и  нормативными локальными акатами Колледжа. 

2.10.  Должности  работников  Колледжа,  не  относящиеся  к  категории педагогических, замещаются по общим правилам законодательства о труде. 

2.11.  Работникам  Колледжа  разрешается  работа  по  совместительству  в установленном  законом  порядке.  Специальные  правила  работы  по совместительству  педагогических  работников  Колледжа  определяются федеральным законодательством. 

2.12.  На  всех  работников  Колледжа,  проработавших  свыше  пяти  дней, заводятся  трудовые  книжки  в  порядке,  установленном  законодательством Российской  Федерации.  Лицам,  работающим  в  Колледже  на  условиях почасовой оплаты, трудовая книжка ведется при условии, если данная работа является основной.
2.13.  Прекращение  трудового  договора  может  иметь  место  по основаниям и в порядке, предусмотренным законодательством РФ. 

2.14.  Кроме  того,  педагогические  работники  (работники,  занимающие должности преподавательского состава) могут быть уволены по инициативе работодателя по следующим специальным основаниям:
1) повторное в течение одного года грубое нарушение устава Колледжа (применяется  независимо  от  наличия  у  работника  дисциплинарных взысканий за предшествующие нарушения); 

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

Увольнение работников из числа преподавательского состава Колледжа по инициативе работодателя в связи с сокращением штата или численности, допускается  по мере производственной необходимости.  
2.15.  Работники  Колледжа,  занимающие  должности преподавательского состава, вправе досрочно расторгнуть трудовой договор по  общим  правилам,  увольнения  по  собственному желанию,  независимо  от причины прекращения трудовых отношений. 

2.16. В  случае  неустранимых  нарушений  правил  приема  на  работу трудовой  договор  с  работником  Колледжа  может  быть  расторгнут  в соответствии  с  ТК  РФ. 

2.17. Прекращение  трудового  договора  оформляется  приказом директора. 

2.18.  В  день  увольнения  уволенному работнику выдается трудовая книжка.  Днем  увольнения  считается последний день работы. 

Задержка трудовой книжки работника при увольнении не допускается.
2.19.  Каждый работник Колледжа имеет право на: 

-  заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами; 

-  предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором и соответствующих условий;
-  выплату  заработной  платы  в соответствии  со  своей  квалификацией,  сложностью  труда,  количеством  и качеством выполненной работы; 

-  отдых,  с предоставлением  еженедельных выходных  дней,    оплачиваемых  ежегодных отпусков; 

-  профессиональную  подготовку,  переподготовку  и  повышение  соей квалификации  в  порядке,  установленном  ТК  РФ и   иными  федеральными законами; 

-  защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов.  

Все работники Колледжа обязаны: 

-  добросовестно выполнять свои трудовые обязанности, возложенные на них Трудовым договором; 

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка; 

- соблюдать трудовую дисциплину; 

- выполнять установленные нормы труда; 

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

- бережно относиться к имуществу работодателя и других работников; 

- незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю  о  возникновении  ситуации,  представляющей  угрозу  жизни  и здоровью людей, сохранности имущества работодателя.
2.20.  Помимо  указанных  выше  правомочий,  педагогические  работники Колледжа имеют право:  

 - на защиту своей профессиональной чести и достоинства; 

-  на  материально-техническое  и  организационное  обеспечение  своей профессиональной и научной деятельности; 

- участвовать в обсуждении и решении важнейших вопросов учебной, научной, творческой деятельности Колледжа; 

-  выбирать методы и средства обучения, наиболее отвечающие их индивидуальным  особенностям  и  обеспечивающие  высокое  качество  учебного процесса. 
2.21. Для  педагогических  работников  Колледжа  устанавливается сокращенная  продолжительность  рабочего  времени —  не  более  36  часов  в неделю, удлиненный ежегодный оплачиваемый отпуск. 

2.22.  Норма  часов  преподавательской  работы,  за  которую выплачивается  ставка  заработной  платы  преподавателей уставнавливается законодательством РФ. 

2.23.Преподавательский состав Колледжа обязан: 

- обеспечивать высокую  эффективность учебно-воспитательного и научного процессов,  развивать  у  студентов  самостоятельность,  инициативу, нравственность,  творческие  способности,  руководить  научно-исследовательской работой обучающихся; 

- осуществлять воспитание студентов, слушателей как в процессе обучения, так  и  при  проведении  иных  воспитательных,  культурно-массовых  и  иных мероприятий,  предусмотренных  планами  Колледжа; 

-  выполнять  учебную  и  методическую  работу,  организовывать  и контролировать самостоятельную работу обучающихся; 

- уважать  личное  достоинство  будущих  специалистов,  проявлять  заботу  об их  культурном  и  физическом  развитии,  постоянно  повышать  уровень  и качество получаемых обучающимися профессиональных знаний; 

-  вести  методическую работу,  обеспечивающую  высокий  методический  уровень содержания образования; 

-  постоянно повышать свой профессиональный и общекультурный уровень, регулярно, проходить установленные законом формы повышения квалификации. 

Все работники Колледжа, в том числе, обязаны: 

-  работать  честно  и  добросовестно,  соблюдать  дисциплину  труда, своевременно исполнять приказы и распоряжения администрации, соблюдать настоящие  Правила,  устав  и  иные  локальные нормативные акты Колледжа; 

-  беречь  и  разумно  использовать  материальные  ценности,  оборудование кабинетов,  лабораторий,  аудиторий,    учебных  корпусов, технические  средства  обучения,  электроэнергию  и  другие  материальные ресурсы.  В  случае  порчи  имущества,  оборудования  нести  материальную ответственность, предусмотренную законодательством; 

-  соблюдать  требования  по  охране  труда,  технике  безопасности,  гигиене труда  и  противопожарной  охране,  предусмотренные  соответствующими правилами и инструкциями; 

- принимать  меры  к  немедленному  устранению  причин  и  условий, нарушающих  учебно-воспитательный  процесс  и  нормальную  работу Колледжа,  немедленно  сообщать  о  фактах  подобного  рода  нарушений руководству Колледжа. 

2.24.  Права,    обязанности  и ответственность административно-хозяйственного,  учебно-вспомогательного и иного персонала Колледжа, включая общие правомочия работников и правила организации их труда, определяется законодательством РФ  о  труде,  уставом  Колледжа,  настоящими  Правилами,  должностными инструкциями  и  трудовым договором. 

2.25. Работники колледжа несут персональную ответственность за неисполнение или ненадлежащие исполнение возложенных на них обязанностей в порядке и случаях, которые установлены федеральными законами.[image: image2.png]
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