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ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА
АВТОНОМНОЙ НЕКОММЕРЧЕСКОЙ ОРГАНИЗАЦИЯ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «ТЕХНИЧЕСКИЙ КОЛЛЕДЖ»
 Общие положения

1.1. Настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) устанавливается единый трудовой распорядок работников Автономной некоммерческой организации профессионального образования «Технический колледж» (далее - КОЛЛЕДЖ).

1.2. Правила составлены в соответствии с Трудовым кодексом РФ, Законом РФ «Об образова​нии» и Уставом Колледжа и регулируют порядок приема и увольнения работников Колледжа, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, иные вопросы регулирования трудовых отношений в Колледже.

1.3. Правила имеют целью способствовать укреплению трудовой дисциплины, рациональному использованию рабочего времени и созданию условий для эффективной работы.

1.4. Правила утверждены директором Колледжа с учетом мнения профсоюзного комитета.

1.5. Правила вывешиваются в Колледже в учительской на видном месте.

1.6. При приеме на работу администрация Колледжа обязана ознакомить работника с Правилами под расписку.

1.7. Правила являются приложением к коллективному договору, действующе​му в Колледже.

2. Порядок приема и увольнения работников

2.1. Прием на работу.
2.1.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора с Колледжом.

2.1.2. Трудовой договор заключается в письменной форме и составляется в двух экземплярах по одному для каждой из сторон: работника и Колледжа.

2.1.3. При приеме на работу заключение срочного трудового договора допускается только в  случаях, предусмотренных статьями 58 и 59 Трудового кодекса РФ.

2.1.4. При заключении трудового договора работник предоставляет администрации Колледжа следующие документы:

1) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
2) трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства;
3) страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;
4) документ об образовании, квалификации, наличии специальных знаний;
5) документы воинского учета — для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;
6) медицинское заключение (медицинская книжка) об отсутствии противопоказаний по состо​янию здоровья для работы в образовательном учреждении.
7) справку об отсутствии судимости.
2.1.5. Прием на работу оформляется приказом директора Колледжа и объявляется работнику под  расписку в трехдневный срок со дня подписания трудового договора.

2.1.6. При приеме на работу администрация Колледжа обязана ознакомить работника со следую​щими документами:

· уставом Колледжа;
· настоящими Правилами;

· приказом по охране труда и соблюдению правил техники безопасности;
· должностной инструкцией работника;
· иными локальными актами, регламентирующими трудовую деятельность работника.

2.1.7. При приеме на работу может устанавливаться испытательный срок — не более трех меся​цев, а для директора Колледжа, его заместителей, главного бухгалтера, его заместителей, руководи​телей обособленных подразделений Колледжа— не более шести месяцев.

Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник принят без испытания.

2.1.8. На каждого работника Колледжа оформляется трудовая книжка в соответствии с требовани​ями Инструкции о порядке ведения трудовых книжек. Трудовые книжки работников Колледжа хранят​ся в Колледже.

2.1.9. С каждой записью, вносимой на основании приказа директора Колледжа в трудовую книжку,  администрация Колледжа обязана ознакомить ее владельца под расписку в личной карточке.

2.1.10. На каждого работника ведется личное дело, после увольнения работника личное дело хранится в Колледже.

2.2. Отказ в приеме на работу.
2.2.1. Не допускается необоснованный отказ в заключение трудового договора.

2.2.2. Прием на работу осуществляется только исходя из деловых качеств Работника. Какое бы то ни было прямое или косвенное ограничение прав или установление прямых или косвенных пре​имуществ при заключении трудового договора в зависимости от пола, расы, цвета кожи, национальности, языка, происхождения, имущественного, социального и должностного положения, места жительства (в том числе наличия или отсутствия регистрации по месту жительства или пребыва​ния) не допускается.

2.2.3. Лицо, лишенное решением суда права работать в образовательном учреждении в тече​ние   определенного срока, не может быть принято на работу в Колледже в течение этого срока.

2.2.4. Запрещается отказывать в заключение трудового договора женщинам по мотивам, связанным с беременностью или наличием детей.

2.2.5. Запрещается отказывать в заключение трудового договора работникам, приглашенным в письменной форме на работу в порядке перевода от другого работодателя, в течение одного  месяца со дня увольнения с прежнего места работы.

2.2.6. По требованию лица, которому отказано в заключение трудового договора, админист​рация Колледжа обязана сообщить причину отказа в письменной форме.

2.2.7. Отказ в заключение трудового договора может быть обжалован в судебном порядке.

2.3. Увольнение работников.
2.3.1. Увольнение работника - прекращение трудового договора - осуществляется только по основаниям, предусмотренным законодательством о труде и об образовании.

2.3.2. Работник имеет право в любое время расторгнуть трудовой договор по собственному желанию, предупредив об этом администрацию Колледжа письменно за две недели.

2.3.3. Директор Колледжа при расторжении трудового договора по собственному желанию обя​зан предупредить Учредителя (его представителя) об этом в письменной форме не позднее чем за один месяц.

2.3.4. При расторжении трудового договора директор  издает приказ об увольнении с  указанием основания увольнения в соответствии с Трудовым кодексом РФ или Законом РФ «Об образовании».

2.3.5. Записи в трудовую книжку о причинах прекращения трудового договора должны произ​водиться в точном соответствии с формулировками Трудового кодекса РФ или Закона РФ «Об образовании» и со ссылкой на соответствующие статью, пункт Трудового кодекса РФ или Закона РФ «Об образовании».

2.3.6. Днем увольнения работника является последний день работы. В последний день работы администрация Колледжа обязана выдать работнику трудовую книжку и, по письменному заяв​лению, другие документы (или их копии), связанные с работой, а также произвести с ним оконча​тельный расчет.

В случае если в день увольнения работника выдать трудовую книжку невозможно в связи с отсутствием работника либо его отказом от получения трудовой книжки на руки, администрация Колледжа направляет работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте. Со дня направления уведомления администрация Колледжа освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки.
Если работник в день увольнения не работал, то расчет с работником производится не позднее следующего дня после предъявления уволенным работником требования о расчете.
2.3.7. При сокращении численности или штата работников преимущественным правом на ос​тавление на работе при равной производительности труда и квалификации дополнительно к ос​нованиям, установленным Трудовым кодексом РФ, пользуются следующие категории работни​ков:

3. Основные права, обязанности и ответственность администрации колледжа

3.1. Непосредственное управление Колледжом осуществляет директор.

3.2. Директор Колледжа имеет право в порядке, установленном трудовым   законодательством:
3.2.1. осуществлять прием на работу, перевод, увольнение работников, изменение трудового договора с работниками;

3.2.2. применять к работникам меры дисциплинарного взыскания: замечание, выговор, уволь​нение;

3.2.3. совместно с председателем первичной профсоюзной организации Колледжа осуществлять поощрение и премирование работников;

3.2.4. привлекать работников к материальной ответственности в установленном законом по​рядке;

3.2.5. требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отноше​ния к имуществу Колледжа и других работников, соблюдения настоящих Правил;

3.2.6. принимать локальные нормативные акты, содержащие обязательные для работников нормы.

3.3. Директор колледжа обязан:
3.3.1. соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров;

3.3.2. предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;

3.3.3. обеспечивать безопасность труда и условия труда, отвечающие требованиям охраны и гиги​ены труда;

3.3.4. обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;

3.3.5. вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, установленном законодательством РФ;

3.3.6. предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, необходи​мую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением.

3.4. Администрация колледжа осуществляет внутри колледжа контроль, посещение уроков, внеклассных мероприятий.
3.5Колледж как юридическое лицо несет ответственность перед работниками:
3.5.1. за ущерб, причиненный в результате незаконного лишения работника возможности тру​диться; за задержку трудовой книжки при увольнении работника, незаконное отстранение работ​ника от работы, его незаконное увольнение или перевод на другую работу и в иных случаях, предус​мотренных законодательством;

3.5.2. за задержку выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и других  выплат, причитающихся работнику;

3.5.3. за причинение ущерба имуществу работника;

3.5.4. в иных случаях, предусмотренных законодательством.

4. Основные права и обязанности работников

4.1. Работник имеет право на:
4.1.1. заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами;

4.1.2. предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;

4.1.3. рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными стан​дартами организации и безопасности труда и коллективным договором;

4.1.4. своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии с трудо​вым договором;

4.1.5. отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, пре​доставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых еже​годных отпусков, в том числе удлиненных для отдельных категорий работников;

4.1.6. полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте;

4.1.7. профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации;

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

4.1.9. участие в управлении Колледжа в формах, предусмотренных законодательством и уставом Колледжа;

4.1.10. защиту своих трудовых прав, свобод, законных интересов всеми не запрещенными за​коном способами;

4.1.11. защиту своей профессиональной чести и достоинства;

4.1.12. возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им трудовых обя​занностей;

4.1.13. обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных законодательством РФ;

4.2. Педагогические работники Колледжа, кроме перечисленных в п. 4.1. прав, имеют право на:
4.2.1. свободу выбора и использования методик обучения и воспитания, учебных пособий и материалов, учебников в соответствии с образовательной программой, утвержденной образова​тельным учреждением, методов оценки знаний обучающихся, воспитанников при исполнении про​фессиональных обязанностей;

4.2.2. сокращенную продолжительность рабочего времени;

4.2.3. удлиненный оплачиваемый отпуск в соответствии с законодательством РФ;

4.2.4. длительный отпуск сроком до одного года, предоставляемый не реже чем через каждые 10 лет непрерывной преподавательской работы в порядке, устанавливаемом Учредителем;

4.3. Работник обязан:
4.3.1. добросовестно исполнять трудовые обязанности, возложенные на него трудовым дого​вором;

4.3.2. соблюдать Устав Колледжа и настоящие Правила;

4.3.3. соблюдать трудовую дисциплину;

4.3.4. выполнять установленные нормы труда;
4.3.5. соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;

4.3.6. бережно относиться к имуществу Колледжа и других работников;

4.3.7. незамедлительно сообщить директору Колледжа о возникновении ситуации, представляю​щей угрозу жизни и здоровью участников образовательного процесса, сохранности имущества Колледжа;

4.3.8. поддерживать дисциплину в Колледже на основе уважения человеческого достоинства обу​чающихся без применения методов физического и психического насилия;

4.3.9. проходить предварительные и периодические медицинские осмотры.

4.4. Работникам Колледжа в период организации образовательного процесса (в период урока) запрещается:
а)
изменять по своему усмотрению расписание уроков (занятий) и график работы;
б)
отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков и (занятий) и перерывов (перемен) между ними;
в)
удалять обучающихся с уроков;
г)
курить в помещении и на территории Колледжа;
д)
отвлекать обучающихся во время учебного процесса на иные, не связанные с учебным процессом, мероприятия, освобождать от занятий для выполнения общественных поручений;
е) отвлекать работников Колледжа в рабочее время от их непосредственной работы для выполне​ния общественных обязанностей и проведения разного рода мероприятий, не связанных с основ​ной деятельностью Колледжа;
ж) созывать в рабочее время собрания, заседания и всякого рода совещания по обществен​ным делам.
4.5. Работник несет материальную ответственность за причиненный Колледжу прямой действи​тельный ущерб.
4.5.1. Под прямым действительным ущербом понимается реальное уменьшение наличного  имущества Колледжа или ухудшение состояния указанного имущества (в том числе имущества треть​ их лиц, находящегося в Колледже, если Колледж несет ответственность за сохранность этого имуще​ства), а также необходимость для Колледжа произвести затраты либо излишние выплаты на приоб​ретение или восстановление имущества.

4.5.2. За причиненный ущерб работник несет материальную ответственность в пределах своего  среднего месячного заработка, за исключением случаев, предусмотренных пунктами 4.5.3. и 4.5.4. настоящих Правил.

4.5.3. Материальная ответственность в полном размере причиненного ущерба возлагается на работника в следующих случаях:

а)
недостачи ценностей, вверенных ему на основании специального письменного договора или полученных им по разовому документу;
б)
умышленного причинения ущерба;
в)
причинения ущерба в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения;
г)
причинения ущерба в результате преступных действий работника, установленных пригово​ром суда;
д)
причинения ущерба в результате административного проступка, если таковой установлен соответствующим государственным органом;
е)
разглашения сведений, составляющих охраняемую законом тайну (служебную, коммерческую или иную), в случаях, предусмотренных федеральными законами;
ж)
причинения ущерба не при исполнении работником трудовых обязанностей.
4.5.4. Работники, занимающие нижеперечисленные должности или выполняющие нижепере​численные работы, несут материальную ответственность в полном размере причиненного ущер​ба на основании письменных договоров о полной материальной ответственности:
главный бухгалтер, бухгалтер – кассир, заместитель директора по учебно-производственной работе, заведующий хозяйством.

4.6. Работники Колледжа привлекаются к дисциплинарной ответственности в порядке, установ​ленном пунктами 7.4. - 7.13. настоящих Правил.

5. Режим работы и время отдыха


5.1. В Колледже устанавливается  пятидневная рабочая неделя

с       двумя                       выходными днями            суббота, воскресенье

  Занятия в Колледже проводятся в одну смену: с 8.00 до 15.30                                                                  .

5.2. Продолжительность рабочей недели - 40 часов, для педагогических работников устанав​ливается сокращенная рабочая неделя.
5.3. Продолжительность рабочего дня, режим рабочего времени 36 часов для мастеров производственного обучения , начало работы с 8-00 до 15ч.ас.15 мин. и выходные дни для обслужи​вающего персонала и рабочих определяются графиком работы, составляемым с соблюдени​ем установленной продолжительности рабочего времени за неделю и утверждаются директором Колледжа по согласованию с первичной профсоюзной организацией с 8 -00 до 16 час.30 мин., перерыв с 12-00 до 12 час.30 мин.
Графики работы  доводятся до сведения указанных работников не позднее чем за один месяц до введения их в действие.

5.4. Для некоторых работников колледжа, согласно трудового законодательства, устанавливается ненормиро​ванный рабочий день   

5.5. Рабочее время педагогических работников включает преподавательскую (учебную) рабо​ту, воспитательную, а также другую педагогическую работу, предусмотренную должностными обя​занностями и настоящими Правилами.
5.6. Учебная нагрузка педагогического работника устанавливается исходя из количества ча​сов по учебному плану и учебным программам, обеспеченности кадрами, других условий работы в Колледже и закрепляется в заключенном с работником трудовом договоре.
Учебная нагрузка, объем которой больше или меньше нормы часов за ставку заработной пла​ты, устанавливается только с письменного согласия работника.
Установленный в начале учебного года объем учебной нагрузки не может быть уменьшен в течение учебного года по инициативе администрации Колледжа, за исключением случаев уменьше​ния количества часов по учебным планам и программам, сокращения количества групп.

В зависимости от количества часов, предусмотренных учебным планом, учебная нагрузка пе​дагогических работников может быть разной в первом и втором учебных полугодиях.

При установлении учебной нагрузки на новый учебный год учителям и другим педагогическим работникам, для которых Колледж является местом основной работы, как правило, сохраняется ее объем и преемственность преподавания предметов в группах.

5.7. В случае производственной необходимости администрация Колледжа имеет право перевес​ти работника на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым договором работу в Колледже с оплатой труда по выполняемой работе, но не ниже среднего заработка по прежней работе. Такой перевод допускается для предотвращения катастрофы, производственной аварии или устране​ния последствий катастрофы, аварии или стихийного бедствия; для предотвращения несчастных случаев, простоя, уничтожения или порчи имущества, а также для замещения отсутствующего работника. При этом работник не может быть переведен на работу, противопоказанную ему по состоянию здоровья.
5.8. Перевод работника для замещения отсутствующего работника может производиться без его согласия в случаях, когда имеется угроза жизни и здоровью участников образовательного процесса, возникновения несчастных случаев и иных подобных чрезвычайных последствий. Если работник наряду со своей основной работой выполняет обязанности временно отсутствующего работника, то ему производится доплата в размере, определяемом соглашением сторон трудо​вого договора.
5.9. Рабочее время педагогического работника, связанное с проведением уроков (занятий), определяется расписанием уроков (занятий). Расписание уроков (занятий) составляется и утвер​ждается администрацией колледжа по согласованию с выборным профсоюзным органом с учетом обеспечения педагогической целесообразности, соблюдения санитарно-гигиенических норм и максимальной экономии времени педагога.
5.10. Педагогическим работникам (если это возможно исходя из объема выполняемой ими учебной нагрузки и количества часов по учебному плану, отведенных на преподаваемую ими дис​циплину) устанавливается один свободный от проведения занятий день в неделю для методичес​кой работы и повышения квалификации.
5.11. К рабочему времени относятся следующие периоды:

· заседание педагогического совета;
· общее собрание коллектива (в случаях предусмотренных законодательством);
· заседание методического объединения;
· родительские собрания и собрания коллектива обучающихся;
· дежурства педагогов на внеурочных мероприятиях, продолжительность которых составляет от одного часа до 2,5 часов.
5.12. Директор Колледжа привлекает педагогических работников к дежурству по Колледжу. График дежурств составляется на месяц, утверждается директором по согласованию с выборным проф​союзным органом и вывешивается на видном месте. Дежурство должно начинаться не ранее чем за 20 минут до начала занятий обучающихся данной смены и продолжаться не более 20 минут после их окончания.
5.13. Время осенних, зимних и весенних каникул, а также время летних каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем педагогических и других работников Колледжа.
График работы в каникулы утверждается приказом директора Колледжа.
5.14. Рабочее время, свободное от уроков, дежурств, участия во внеурочных мероприятиях, предусмотренных планом образовательного учреждения (заседания педагогического совета, родительские собрания и т.п.), педагогический работник вправе использовать по своему усмот​рению для подготовки к занятиям, самообразования и повышения квалификации.
5.15. Работникам Колледжа предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск сроком не менее 28 календарных дней. Педагогическим работникам предоставляется удлиненный отпуск продол​жительностью 56 календарных дней. Отпуск предоставляется в соответствии с графиком, утверж​даемым директором Колледжа с учетом мнения первичной профсоюзной организацией не позднее чем за две недели до наступления календарного года. О времени начала отпуска работник должен быть извещен не позднее чем за две недели до его начала.
5.16. Работникам Колледжа могут предоставляться дополнительные неоплачиваемые отпуска в соответствии со статьей 128 Трудового кодекса РФ.
5.17. Педагогическим работникам через каждые 10 лет непрерывной педагогической работы пре​доставляется длительный отпуск сроком до одного года в порядке, определяемом Учредителем.
5.18. Работникам с ненормированным рабочим днем, перечисленным в п. 5.5., устанавливает​ся дополнительный оплачиваемый отпуск, сроком _____
календарных дней в соответствии с нор​мативным правовым актом Учредителя.
5.19. Администрация Колледжа ведет учет рабочего времени, фактически отработанного каждым работником. В случае болезни работника, последний по возможности незамедлительно информиру​ет администрацию и предъявляет листок нетрудоспособности в первый день выхода на работу.
6. Оплата труда

6.1. Оплата труда работников Колледжа осуществляется в соответствии с нормами Трудового Кодекса Российской Федерации и Закона Калужской области от 06.07.2011 года № 163-ОЗ «Об установлении системы оплаты труда работников государственных образовательных учреждений (с изменениями от 22.12.2011 г.), штатным расписанием и сметой расходов.
в соответствии с занимаемой должностью, уровнем образования и стажем работы, а также полученной квалификационной категории по итогам аттестации.
6.3. Оплата труда педагогическим работникам осуществляется в зависимости от установленной учебной нагрузки при тарификации, которая производится один раз в год.
Тарификация утверждается директором Колледжа  не позднее 15 сентября текущего года с учетом мнения первичной профсоюзной организации на основе предварительной тарификации, разработанной и доведенной до сведения педагогических работников не позднее июня месяца текущего года и предоставляется  Учредителю.
Установленная при тарификации заработная плата выплачивается ежемесячно независимо от числа недель и рабочих дней в разные месяцы года.

6.4. За время работы в период осенних, зимних, весенних и летних каникул обучающихся, а  также в периоды отмены учебных занятий оплата труда педагогических работников и лиц из числа руководящего, административно-хозяйственного и учебно-вспомогательного персонала, веду​щих в течение учебного года преподавательскую работу, в том числе занятия с кружками, произ​водится из расчета заработной платы, установленной при тарификации, предшествующей началу каникул или периоду отмены учебных занятий.
Лицам, работающим на условиях почасовой оплаты и не ведущим педагогической работы во время каникул, оплата за это время не производится.

6.5. Выплата заработной платы в Колледже производится два раза в месяц  . По заявлению работника его заработная плата может перечисляться на  карточку банка.
6.6. В Колледже устанавливаются  выплаты стимулирующего и компенсационного характера, доплаты, премирование работников в соответствии с Положением от 01.09.2013 года о материальном стимулировании, доплатах и надбавках.
6.7. Работникам при выполнении работ в условиях труда, отклоняющихся от нормальных, про​изводятся доплаты в соответствии с законодательством, коллективным договором, трудовым  договором.
7. Применяемые к работникам меры поощрения и взыскания

7.1. Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих трудовые обязаннос​ти, в следующих формах:
· объявление благодарности;
· выплата премии;
· награждение ценным подарком;

· награждение почетной грамотой;
· представление к званию лучшего по профессии;

· представление к награждению региональными и ведомственными наградами;

· 
7.2. Поощрение в виде выплаты премии осуществляется в соответствии с Положением о мате​риальном стимулировании, доплатах и надбавках. Иные меры поощрения  объявляются приказом директора Колледжа.
7.3. Сведения о поощрении вносятся в трудовую книжку работника в установленном порядке.
7.4. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее ис​полнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, директор Колледжа имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:
a) замечание;
в)   выговор;
с)  увольнение по соответствующим основаниям, установленным Трудовым Кодексом РФ и (или) Законом РФ «Об образовании». № 279-ФЗ от 29.12.2012 года.
7.5. Дисциплинарное взыскание на директора Колледжа налагает Учредитель.
7.6. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником Колледжа норм профессионального поведения и (или) устава Колледжа может быть проведено только по поступив​шей на него жалобе, поданной в письменной форме. Копия жалобы должна быть передана данно​му педагогическому работнику.
Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут быть пре​даны гласности только с согласия заинтересованного педагогического работника Колледжа, за ис​ключением случаев, ведущих к запрещению заниматься педагогической деятельностью, или при необходимости защиты интересов обучающихся.
7.7. До применения дисциплинарного взыскания директор Колледжа должен затребовать от ра​ботника объяснение в письменной форме. В случае отказа работника дать указанное объяснение составляется соответствующий акт. Отказ работника дать объяснение не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.
7.8. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаруже​ния проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также време​ни, необходимого на учет мнения представительного органа работников.
7.9. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной дея​тельности или аудиторской проверки — позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.
7.10. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисципли​нарное взыскание.
Приказ директора Колледжа о применении дисциплинарного взыскания объявляется работни​ку под расписку в течение трех рабочих дней со дня его издания. В случае отказа работника подписать указанный приказ составляется соответствующий акт.
7.11. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную инспекцию труда или органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров.
7.12. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинар​ного взыскания.
7.13. Директор Колледжа до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания  имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, просьбе первичной профсоюзной организации или Общего собрания коллектива Колледжа.
8. Заключительные положения

8.1. Правила вступают в силу со дня вступления в силу коллективного договора, приложением к которому они являются, и действуют в течение периода действия коллективного договора.

8.2. Действие Правил  распространяется на всех работников, независимо от их должности, принадлежности к профсоюзу, длительности трудовых отношений с Работодателем, характера выполняемой работы и иных обстоятельств.

Рассмотрено                                                              «Утверждаю»

на педагогическом совете                                  директор ГБОУ СПО «ЕТ»

протокол № ____ от ____________                  __________ Бараненкова Н.Н.

ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО РАСПОРЯДКА ОБУЧАЮЩИХСЯ 
И СТУДЕНТОВ
ГОСУДАРСТВЕННОГО БЮДЖЕТНОГО ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ
СРЕДНЕГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 
КАЛУЖСКОЙ ОБЛАСТИ
«ЕРМОЛИНСКИЙ КОЛЛЕДЖ»

1.  ОБЩЕЕ ПОЛОЖЕНИЕ
1.1.Настоящие правила внутреннего трудового распорядка  обучающихся и студентов (далее по тексту - Правила) Государственного бюджетного образовательного учреждения среднего профессионального образования «Ермолинский колледж» (далее по тексту – Колледж разработаны на основе Закона «Об образовании», Конституции РФ, Трудового кодекса РФ, Устава колледжа и других действующих законодательных актов РФ, а также локальных актов Колледжа и регламентируют правила поведения и учебы обучающихся и студентов Колледжа, их взаимоотношения с работниками и администрацией колледжа.

1.2.Студентом Колледжа является лицо, в установленном порядке зачисленное приказом директора для обучения по образовательной программе среднего профессионального образования.

1.3. Обучающимся Колледжа является лицо, в установленном порядке зачисленное приказом директора для обучения по образовательной программе начального профессионального образования или по программе профессиональной подготовки.
1.4.Слушателем Колледжа является лицо, зачисленное приказом директора для обучения на подготовительных курсах или освоения дополнительной профессиональной образовательной программы. Правовое положение слушателей в части получения образовательных услуг соответствует статусу студента и соответственно обладают правами и несут обязанности наравне со студентами.

2. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ ОБУЧАЮЩИХСЯ И СТУДЕНТОВ
Взаимные права и обязанности участников образовательного процесса возникают с момента издания приказа о зачислении в Колледж.
2.1.Студенты и обучающиеся обязаны:

2.1.1. Исполнять гражданские обязанности, установленные Конституцией и законами РФ.

2.1.2. Знать и выполнять Устав колледжа, настоящие Правила внутреннего распорядка в части их касающейся.

2.1.3. Систематически и глубоко овладевать знаниями и практическими навыками, своевременно сдавать экзамены и зачеты.

2.1.4. Добросовестно и в срок выполнять все учебные задания на самостоятельную подготовку (домашние задания). 

2.1.5. При входе преподавателей в аудиторию студенты приветствуют его, вставая с места.

2.1.6. Соблюдать и поддерживать дисциплину, быть вежливым по отношению  друг к другу, преподавателям, работникам колледжа.

2.1.7. Посещать колледж, в установленные сроки выполнять задания, предусмотренные учебным планом и программами, повышать свой профессиональный и культурный уровень.

2.1.8. Участвовать в общественной жизни коллектива, быть дисциплинированным и организованным.

2.1.9. Беречь собственность колледжа. Соблюдать и поддерживать чистоту и установленный порядок в помещениях и на территории колледжа. Соблюдать правила эксплуатации оборудования, инструмента, инвентаря, сооружений колледжа.

2.1.10. Знать и выполнять меры и правила безопасности, охраны жизни и здоровья в процессе обучения, труда и в быту. Вести здоровый образ жизни. Не курить в колледже и на его территории. Курение разрешается только в специально отведенных местах.

2.1.11. В установленные учебным планом сроки проходить промежуточную аттестацию по завершении очередных этапов обучения, итоговую аттестацию по окончанию изучения общеобразовательных предметов и предметов профессионального цикла и итоговую выпускную квалификационную аттестацию по завершении всего курса обучения в Колледже. 

2.1.12. Материальный ущерб, нанесенный колледжу по вине обучающегося и студента, возмещается им или его родителями (законными представителями).

2.1.13. Во время учебных занятий студенты и обучающиеся обязаны внимательно слушать объяснения преподавателей и ответы товарищей, не разговаривать и не заниматься посторонними делами, выполнять все указания преподавателя.

2.1.14. Во время занятий в кабинетах, лабораториях, учебных мастерских и во время производственной практики студент и обучающийся должен пользоваться лишь теми инструментами, приборами и другими пособиями, которые указаны руководителем занятия, обращаться с ними бережно и соблюдать правила техники безопасности.

2.1.15. Отрабатывать пропущенные занятия, независимо от причины, в течение первых 2-х недель после выхода на занятия, пропущенные без уважительной причины практические занятия отработать, с последующей сдачей учебного материала преподавателю по предмету.

2.1.16. При неявке на занятия по болезни или другим уважительным причинам студент обязан в трехдневный срок поставить об этом в известность заместителя директора по учебной работе, мастера производственного обучения или классного руководителя.

2.1.17. В случае болезни студент обязан предоставить справку амбулаторного врача или лечебного учреждения по установленной форме.

2.2. Студенты и обучающиеся имеют право:

2.2.1. На получение общего среднего (полного) образования, начального и среднего профессионального образования по избранной специальности в соответствии с федеральными государственными образовательными стандартами и квалификационными характеристиками; на получение профессиональной подготовки.

2.2.2. На обучение в рамках федеральных государственных образовательных стандартов и квалификационных характеристик по индивидуальным учебным планам.

2.2.3. На изучение по своему желанию факультативов и предметов по выбору из числа предлагаемых.

2.2.4. На бесплатное пользование библиотечно-информационными ресурсами, инвентарем, оборудованием, инструментом, оснащением и т.п., находящимся в оперативном управлении или распоряжении колледжа.

2.2.5. На участие в обсуждении и решении вопросов деятельности колледжа, в том числе через органы самоуправления в порядке, установленном Уставом колледжа и соответствующими локальными актами;

2.2.6. На уважение человеческого достоинства, свободу совести, на свободное выражение собственных взглядов и убеждений (не нарушая при этом со своей стороны законов РФ, правовых актов, Устава и Правил внутреннего распорядка колледжа, а также прав других граждан).

2.2.7. На обжалование приказов и распоряжений, администрации колледжа в установленном законодательством порядке.

2.2.8. На свободное посещение мероприятий колледжа, не предусмотренных учебным планом.

2.2.9. На переход по собственному желанию в этом же колледже с одной образовательной программы на другую в порядке, определяемым колледжом.

2.2.10. На обеспечение в соответствии с действующими нормативами и поступившими ассигнованиями стипендиями, дотацией на питание, льготным проездом на транспорте и пр.

2.2.11. На работу во вне учебное время.

2.2.12. На заключение через Колледж договора о трудоустройстве с будущим работодателем. 

2.2.13. На участие во вне учебное время в деятельности профессиональных и иных общественных организаций, цели и деятельность которых не противоречит Конституции и законом РФ в порядке, установленном Советом колледжа.

2.2.14. Дети-сироты и дети, оставшиеся без попечения родителей (лиц их заменяющих), в период обучения их в Колледже, содержатся на полном государственном обеспечении.

2.2.15. Студентам и обучающимся по образовательным программам среднего и начального профессионального образования предоставляется отсрочка от призыва на действительную военную службу до окончания образования.

2.2.16. По медицинским показаниям и в других  исключительных случаях студенту предоставляется  академический отпуск.

2.2.17. Студенты и их родители (лица их  заменяющие) вправе обжаловать приказы, распоряжения, оценки, указания, иные действия администрации и педагогических работников Колледжа.

2.3. Студентам и обучающимся запрещается:

2.3.1. Курить в Колледже,  приносить и распивать спиртные напитки, сидеть на подоконниках, загрязнять и засорять территорию Колледжа, делать надписи на стенах, портить имущество Колледжа (мебель, учебные пособия), приносить и использовать радиотехническую аппаратуру.

3.  ОРГАНИЗАЦИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА
3.1. Образовательный процесс в колледже осуществляется в целях удовлетворения потребностей в профессиональном образовании, профессиональной подготовке путем реализации принятых образовательных программ и рабочих программ учебных курсов, дисциплин.

3.2. Образовательный процесс включает теоретическое и практическое (аудиторное) обучение, производственную практику, воспитательную работу. Он регламентируется учебными планами и годовым календарным учебным графиком в рамках распорядка дня и расписания занятий.

3.3. Учебные планы и рабочие программы рассматриваются на заседаниях методических комиссий и утверждаются заместителем директора по учебно-производственной работе. 

3.4. Календарный учебный график и расписания занятий утверждаются директором Колледжа. 
3.5. Прием граждан для обучения в Колледже производится по их заявлениям приемной комиссией. Условия, правила, и порядок приема устанавливаются и регламентируются Правилами приема в Колледж, разработанными на основе «Порядка приема в учреждения среднего профессионального образования».

3.6. Администрация Колледжа при приеме гражданина на учебу обязана ознакомить его и его родителей (законных представителей) с Уставом колледжа, настоящими Правилами внутреннего распорядка, другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса  в колледже, права и обязанности студента и его родителей (законных представителей).

3.7. Обучение в Колледже производится в учебных группах по специальностям (профессиям), а также возможно обучение по индивидуальным планам. Для руководства каждой учебной группой приказом директора Колледжа назначается мастер производственного обучения и классный руководитель.

3.9. Для студентов и обучающихся дневного отделения учебный год начинается 1 сентября и завершается не позднее 30 июня. 
3.10. Студентам и обучающимся предоставляются каникулы, не менее чем 10 недель в год, в зимнее время – не менее 2-х недель. Календарные сроки каникул обусловливаются учебными планами.

3.11. В Колледже установлена 5-ти дневная рабочая неделя.

3.12. Ежедневное распределение рабочего (учебного) времени, в целях реализации принятых образовательных программ, регламентируется распорядком дня.

3.13. Распорядок дня Колледжа в дни теоретических занятий:

1 урок - 8.00 – 8.45
2 урок - 8.55 – 9.40

3 урок – 9.50-10.35
4 урок – 10.45 – 11.30
Обед 11.30 – 12.00
5 урок – 12.00 – 12.45

6 урок – 12.55 – 13.40

7 урок – 13.50 – 14.35

8 урок – 14.45 – 15.30

Занятия кружков, спортивных секций -  после 16.00

Продолжительность урока (академического часа) не может превышать 45 минут.
3.14. Примерный распорядок дня в дни практического обучения:

1-ая смена – 8.00 – 13.00

2-ая смена - 13.30 – 18.30

Продолжительность занятий по практическому обучению 6 академических часа, на производственной и квалификационной практиках 6 астрономических часа (т.е. 8 академических часа)

3.15. Освоение общеобразовательных и профессиональных программ контролируется и завершается обязательной государственной (итоговой) аттестацией обучающихся и студентов для определения соответствия объема и качества их знаний, умений и навыков требованиям осваиваемой образовательной программы, квалификационной характеристики.
3.16. Аттестация обучающихся и студентов, их перевод на следующий курс и выпуск из Колледжа, организация и порядок проведения этих мероприятий регламентируется Положением об аттестации, переводе на следующий курс и выпуске, утвержденным директором колледжа в качестве локального акта.

3.17. По окончании колледжа обучающемуся и студенту выдается диплом государственного образца.
3.18. Деятельность в Колледже молодежных, профсоюзных и любых других законных общественных, объединений, движений регламентируется Советом колледжа в соответствии с законодательством РФ. Деятельность подобных организаций, не зарегистрированных в законном порядке, в Колледже запрещается. Ответственность за исполнение этих положений возлагается на администрацию Колледжа.

4.  ПООЩРЕНИЯ И ВЗЫСКАНИЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ И СТУДЕНТОВ.
4.1. За успехи в освоении образовательных программ, общественной  деятельности и другой работе для обучающихся и студентов  устанавливаются различные формы морального и материального поощрения. Решение о поощрении принимает Педагогический совет.

4.2. Применяются следующие виды поощрения:

- благодарность;

- благодарственное письмо родителям;

- назначение повышенной стипендии;

-назначение социальной или именной стипендии, либо выдвижение на ее присуждение.

4.3. За невыполнение учебного плана по специальности в установленные сроки по неуважительной причине, невыполнение студентами обязанностей, предусмотренных уставом колледжа, нарушение правил внутреннего распорядка, к обучающимся и студентам  могут быть применены дисциплинарные взыскания вплоть до отчисления. 

4.4. Возможно применение следующих дисциплинарных взысканий:

- замечание;

- выговор;

- строгий выговор;

- снижение или лишение надбавок к стипендии;

- отчисление из колледжа.

4.5. Администрация Колледжа не вправе наложить на обучающегося и студента взыскание без предварительного разбора нарушения - его обстоятельств, причин, последствий, личности нарушителя. Взыскание может быть наложено не позднее 15 дней с того дня, когда о нарушении стало известно. За одно нарушение может быть наложено только одно взыскание.

4.6. За проступки и преступления студентов, совершенные ими во внеучебное время, Колледж ответственности не несет.

4.7. Не допускается применение методов физического и (или) психического насилия над обучающимися и студентами. 

5.  ОТЧИСЛЕНИЕ ОБУЧАЮЩИХСЯ И СТУДЕНТОВ ИЗ КОЛЛЕДЖА.
5.1. Отчисление  производится по решению Педагогического совета колледжа приказом директора.

5.2. Запрещается  отчислять обучающихся и студентов по инициативе администрации во время болезни, каникул, академического отпуска или отпуска по беременности и родам.

5.3. Основаниями для отчисления могут служить:

- систематическое непосещение занятий без уважительных причин;

- нежелание студента продолжить обучение;

- неудовлетворительные итоги аттестации (промежуточной или итоговой);

- неудовлетворительная оценка по производственной практике;

- грубое, неоднократное нарушение дисциплины, требований Устава колледжа, настоящих Правил внутреннего распорядка, а также систематическое их нарушение;

- по медицинским показаниям;

- выявившаяся профессиональная непригодность обучающегося и студента;

- появление обучающегося и студента в колледже в стадии алкогольного опьянения;

- прием и распространение наркотических и седативных препаратов;

- приговор суда, вступивший в законную силу;

- для получающих платные образовательные услуги - не внесение в договорной срок обусловленной платы за обучение.

5.4. Лицу, отчисленному из колледжа, имеющего государственную аккредитацию, выдается академическая справка, отражающая объем и содержание полученного образования.

6.  ВНУТРЕННЯЯ ОРГАНИЗАЦИЯ В УЧЕБНОЙ ГРУППЕ

6.1. В каждой учебной группе обучающиеся и студенты избирают из своего состава старосту, который  подчиняется непосредственно классному руководителю. Староста учебной группы избирается на учебный год. 

6.2. Обязанности старосты учебной группы:

- организация деятельности учебной группы в период отсутствия классного руководителя;

- содействие в организации проведения массовых и других мероприятий;

- оказание помощи классному руководителю в руководстве учебной группой;

- поддержание порядка и дисциплины в учебной группе;

- представление интересов обучающихся и студентов своей учебной группы во всех органах, подразделениях и структурах колледжа по всем вопросам обучения, воспитания;

- осуществление связи учебной группы с администрацией и органами управления колледжа по всем вопросам;

- составление графика ежедневных дежурств  группы, его соблюдение;
- ежемесячное представление в учебную часть колледжа информации о посещаемости и успеваемости.

6.3. Указания и поручения старосты в пределах вышеперечисленного обязательны для выполнения всеми обучающимися и студентами учебной группы.

6.5. Администрация и педагогические работники колледжа обязаны поддерживать и укреплять авторитет старосты среди обучающихся и студентов. Они не вправе, в присутствии обучающихся и студентов его учебной группы, делать ему замечания или объявлять о наложении на него взыскания.

6.6. До истечения срока полномочий староста может быть смещен за грубые нарушения или бездействие решением совета старост. В этом случае проводятся досрочные выборы нового старосты.

6.7. Все старосты учебных групп составляют Совет старост колледжа, являющийся органом ученического самоуправления, консультативным органом при заместителе директора по воспитательной работе колледжа.

Правила внутреннего распорядка вывешиваются в среднем учебном заведении на видном месте.

Правила внутреннего трудового распорядка являются обязательными для всех обучающихся и студентов, находящихся  на территории колледжа.

     




















