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ПРАВИЛА
ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА ДЛЯ РАБОТНИКОВ 
ГОУ СПО ТО «ТУЛЬСКИЙ ПРОМЫШЛЕННЫЙ ТЕХНИКУМ»
1. Прием и увольнение персонала

1.1. Прием на работу и увольнение работников техникума осуществляет дирек​тор в соответствии с законодательством о труде при наличии вакансий согласно штатному расписанию (преимуществом пользуются работники техникума).
При наличии нескольких претендентов на одну вакансию возможен прием работников на конкурсной основе.
1.2. Для приема на работу претендент обязан представить:
1.2.1. Трудовую книжку, а если на работу поступает впервые, то трудовая книжка оформляется работодателем.
1.2.2. Паспорт .
1.2.3. Диплом или иной документ о профессиональном образовании и квалификации установленного государственного образца. 
1.2.4. Медицинскую справку о допуске к работе с детьми.

1.2.5. Страховое пенсионное свидетельство. 
1.2.6. Индивидуальный номер налогоплательщика. 

1.2.7. Документы воинского учета для военнообязанных.

Без предъявления вышеуказанных документов прием на работу не допускается то же время администрация не вправе требовать от поступающего на ра​боту документы сверх предусмотренных законом.
1.3. Прием на работу оформляется приказом работодателя, изданным на основании заключенного трудового договора в письменной форме, в двух равносильных экземплярах, который объявляется принятому работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. Один экземпляр трудового договора вручается принятому работнику.
До заключения трудового договора работодатель обязан ознакомить работ​ника под роспись с Правилами внутреннего трудового распорядка, иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника.
1.4. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия его поручаемой работе.
1.5. Условие об испытании указывается  в приказе о приеме на работу. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителей и их заместителей, бухгалтеров и их заместителей, руководителей структурных подразделений – шести месяцев.
1.6. Период временной нетрудоспособности и т.п. периоды отсутствия на работе по уважительным причинам в испытательный срок не засчитываются.

1.7. При неудовлетворительном результате испытания освобождение работника от работы производится уведомлением в письменной форме не позднее чем за 3 дня с указанием причин, послуживших основанием для признания этого работника не выдержавшим испытание без согласования с Попечительским советом лицея и без выплаты выходного пособия.

1.8. Если срок испытания истек, а работник, не получив уведомления об отказе, продолжает работу, он считается выдержавшим испытанием на общих основаниях зачисляется на постоянную работу.
1.9. При приеме работника на работу или при переводе его в установленном порядке на другую работу администрация обязана:
1.9.1. Проинструктировать его по охране труда, производственной санитарии, гигиене труда, противопожарной безопасности и другим правилам и инструкциям применительно к его должности, ознакомить с условиями организации образовательного процесса в техникуме.

1.10. Перевод на другую работу внутри техникума, а также в другое учреждение или организацию допускается только с согласия работника (с перезаключением или изменением (дополнением) трудового договора), за исключением случаев необходимости предотвращения (ликвидации) стихийного бедствия, аварии в техникуме или немедленного устранения их последствий, для предотвращения несчастных случаев, гибели или порчи имущества, при этом на срок не более одного месяца.
Не считается переводом на другую работу и не требует согласия работника перевод его внутри техникума на другое рабочее место в рамках специальности, квалификации или должности, обусловленной контрактом.
Администрация не вправе перемещать работника на работу, противопоказанную ему по состоянию здоровья.
1.11. На лиц, поступающих на работу впервые, не позже пяти дней со дня приема должна быть заполнена трудовая книжка.
При прекращении трудового договора трудовая книжка выдается гражданину в день увольнения.
1.12. Прекращение действий трудового договора допускается по следующим основаниям:
1.12.1. Соглашение сторон.

1.12.2. Истечение строка действия трудового договора.

1.12.3. Призыв или поступление работника на военную службу.

1.12.4. Расторжение контракта до истечения его срока.
1.12.5. По инициативе работника:
· в случае его болезни или инвалидности, препятствующих выполнению работ по условиям трудового договора,
· в случае нарушения администрацией законодательства о труде, условий трудового договора,
· по основаниям предусмотренным трудовым договором,
· по иным уважительным причинам.
1.12.6. По инициативе администрации лишь в случаях:
· ликвидации техникума, сокращения численности или штата его работников, при обосновании сокращения при согласовании с Попечительским советом,
· выявленного несоответствия работника занимаемой должности,
· систематического неисполнения работником без уважительных причин обязанностей, возложенных на него трудовым договором должностной инструкцией или настоящими Правилами, если к работнику ранее применялись меры дисциплинарного или общественного взыскания,
· прогула, в том числе отсутствие на работе более четырех часов в течение рабочего дня, без уважительных причин,
· однократного появления на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения,
· совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) установленного вступившим в законную силу приговором суда или постановлением органа компетенцию которого входит наложение административного взыскания или применение мер общественного воздействия,
· повторного в течение двенадцати месяцев нарушения Устава лицея,
· применения, даже однократного, методов воспитания, связанных с физи​ческим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося (Закон РФ от 10.07.1992 г. № 3266-1 в редакции от 02.02.2011 г. «Об образовании»,ст.56),
· совершения инженерно-педагогическим или руководящим работником аморального поступка, несовместимого с продолжением педагогической работы,
· нарушения пунктов контракта по вине работника.
Увольнение по основаниям пунктов 1.10 допускается если невозможно перевести работника с его согласия на другую работу. Не допускается увольне​ние работника  в период временной нетрудоспособности или ежегодного отпуска.

2. Основные права и обязанности работников
2.1. Права и обязанности работников техникума устанавливаются Конституцией Российской Федерации, федеральным законодательством о труде, законом РФ от 10.07.1992 г. № 3266-1 в редакции от 02.02.2011 г. «Об образовании», Уставом техникума, настоящими Правилами, должностными инструкциями, квалификационными характеристиками (для работников не веду​щих учебно-воспитательную работу), иными локальными актами техникума, условиями трудового договора и закрепляются в трудовом договоре, заключенном с техникумом при приеме на работу.
2.2. Каждый работник имеет право:
2.2.1. На условия труда, отвечающие требованиям охраны труда и санитарно-гигиеническим нормам. Инженерно-педагогические работники — на периодическое бесплатное медицинское обследование за счет учредителя.

2.2.2. На возмещение ущерба, причиненного повреждением здоровья в связи с работой.

2.2.3. На справедливую оплату труда в соответствии с его квалификационным разрядом Единой тарифной сетки по оплате труда работников бюджетной сферы, определяемом каждому персонально по результатам аттестации (педагогических работников).На получение установленных в техникуме надбавок, доплат, а также выплат стимулирующего характера. Работники учебно-производственных мастерских техникума — на льготы и преимущества, установленные для работников соответствующих производств. Инженерно-педагогические работники — на ежемесячную компенсацию их расходов на периодические издания и литературу из расчета минимального размера оплаты труда.

2.2.4. На отдых, обеспечиваемый ограничением предельной продолжительности рабочего времени, предоставлением еженедельных выходных дней, праздничных дней, а также оплачиваемых ежегодно отпусков:

· директор— 56 календарных дней,

· заместители директора  — 56 календарных дней,

· преподавателя - 56 календарных дней,

· мастера производственного обучения - 56 календарных дней,

· ст. мастера - 56,

· зам. директора по АХЧ - 28 календарных дней,

· главный бухгалтер - 28 календарных дней,

· бухгалтер - 28 календарных дней, 

· кассир - 28 календарных дней,

· инспектор ОК - 28 календарных дней,

· секретарь - 28 календарных дней,

· библиотекарь - 28 календарных дней,

· техник - смотритель - 28 календарных дней,

· рабочий по обслуживанию здания - 28 календарных дней,

· водитель - 28 календарных дней,

· сторож - 28 календарных дней,
Педагогические работники — не реже чем через каждые 10 лет непрерывной преподавательской работы на длительный отпуск сроком до одного года; на ненормированный шестичасовой рабочий день и сокращенную рабочую неделю 36 часов.
2.2.5. На защиту своих прав человека и гражданина, своей профессиональной чести и достоинства, в том числе через профессиональные и другие общественные организации. На полную информацию о деятельности администрации техникума в части касающейся профессиональной деятельности работника, а также его материального и социального  статуса. Администрация не вправе ограничивать доступ работников к данной информации.
2.2.6. На социальное обеспечение по возрасту, при утрате трудоспособности и в иных установленных законом случаях; инженерно-педагогические работники — на получение пенсии по выслуге лет до достижения пенсионного воз​раста.
2.2.7. На участие в управлении техникумом.
2.2.8. На обжалование приказов, распоряжений, иных действий, а также бездействия администрации в различные инстанции.
2.2.9. На служебную защиту своих трудовых прав.
2.2.10. Педагогические  работники при исполнении професси​ональных функций — на свободу выбора и использования методик обучения и воспитания, учебников, учебных пособий и материалов, методов контроля и оцен​ки знаний и умений обучаемых.
2.3.  Каждый работник обязан:
2.3.1. Исполнять гражданские обязанности, установленные Конституцией и законами Российской Федерации, соблюдать принятые нормы морали и нравственности. Служить примером для обучающихся.

2.3.2. Знать и выполнять Устав техникума и настоящие Правила внутреннего распорядка.

2.3.3. Добросовестно выполнять обязанности, предусмотренные контрактом, должностной инструкцией, квалификационной характеристикой.

2.3.4. Соблюдать трудовую дисциплину точно и своевременно исполнять приказы, распоряжения администрации. Обеспечивать соблюдение дисциплины и порядка обучающимися.

2.3.5. Строго соблюдать требования, правила и меры безопасности и охраны труда, гигиены и производственной санитарии, противопожарной безопасности, обеспечивать их соблюдение обучаемыми.

2.3.6. Не применять  методы воспитания, связанные с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающихся.

2.3.7. Бережно относиться к имуществу техникума.

2.3.8. Все руководящие и педагогические работники техникума обязаны регулярно (не реже одного раза в пять лет) проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности. Работники не прошедшие аттестацию (оцененные неудовлетворительно) к педагогической деятельности не допускаются.

2.4. Работник техникума, в порядке установленном законодательством РФ, несет ответственность:
2.4.1. За  невыполнение функций, отнесенных  к его компетенции, условий своего контракта.
2.4.2. За материальный ущерб, нанесенный техникуму по вине этого работника. Инженерно-педагогические работники и администраторы помимо указанного выше несут ответственность.
2.4.3. За качество образования (обучения) обучающихся  и студентов техникума в пределах преподаваемых этим работником дисциплин, профессий, учебных курсов или их разделов, неполный объем реализации им образо​вательных и (или) рабочих учебных программ, предусмотренных учебным пла​ном и графиком образовательного процесса.
2.4.4. За жизнь и здоровье обучаемых во время и вследствие проводимых им занятий и мероприятий.
2.4.5. За непринятие мер по предупреждению (по пресечению) нарушений обучающимися в учебное время законов РФ, норм, морали, нравственности, правил внутреннего распорядка.
3. Основные обязанности администрации
Администрация техникума обязана:
3.1. Организовать труд педагогических работников, остального персонала  техникума и обучающихся— участников  образовательного процесса так, чтобы каждый имел закрепленное рабочее место, работал по своей специальности и квалификации с наибольшей эффективностью.
Своевременно предупреждать и объективно разрешать возникаю​щие конфликтные ситуации среди персонала и обучающихся. В установленные сроки рассматривать жалобы, критические замечания и заявления работников, обучающихся и их родителей, принимать по ним соответствующие меры и оповещать об этом заинтересованных лиц.
3.2. Обеспечить здоровые и безопасные условия труда персонала и обучающихся, исправное состояние оборудования, оснащения и инструмента, наличие необходимых документов: пособий, материалов.
3.3. Создать условия для роста эффективности образовательного процесса и производства путем внедрения новейших достижений науки, техники, технологии, педагогической и производственной практики, научной организации педаго​гического и производственного труда.
3.4. Организовать и обеспечить условия для рационализации образователь​ного и производственного процессов для профессионального творчества обуча​ющихся. Своевременно рассматривать и в кратчайшие сроки апробировать и распространять рационализаторские разработки и изобретения. Поддерживать и поощрять их авторов. Обеспечивать патентование их изобретений, выплату им законного вознаграждения.
3.5. Соблюдать законодательство о труде, обеспечить условия труда не ниже нормативных на каждом рабочем месте. Внедрять современные средства обеспе​чения безопасности труда и обучения, предотвращающие производственный травматизм, обеспечивать санитарно-гигиенические условия, предотвращающие профессиональные и другие заболевания персонала и обучающихся.
3.6. Обеспечивать качественное ведение образовательного процесса, выполнение учебно-производственных заданий и заказов с наименьшими затратами трудовых, материальных и финансовых ресурсов, повышая эффективность учеб​но-производственного и образовательного процессов.
3.7. Совершенствовать систему оплаты труда с тем, чтобы улучшая благосо​стояние работников, повысить их заинтересованность как в результатах собс​твенного труда, так  и в общих итогах работы техникума. Выдавать заработную плату в установленные сроки. При нарушении работодателем установленного срока выплаты заработной платы, оплата отпуска, выплат при увольнении и других выплат, причитающихся работнику, работодатель обязан выплатить их с уплатой процентов (денежной компенсации) в размере не ниже одной трехсотой действующей в это время ставки рефинансирования Центрального Банка Российской Федерации от невыплаченных в срок сумм за каждый день задержки начиная со следующего дня после установленного срока выплаты по день фактического расчета включительно.
3.8. Постоянно контролировать соблюдение работниками,  обучающимися и студентами всех правил и мер безопасности труда и обучения, производственной санитарии и гигиены, противопожарной безопасности.
3.9. Обеспечивать необходимость и условия постоянного повышения квалификации работников.
3.10. Укреплять трудовую, технологическую и исполнительскую дисциплину персонала и обучающихся.
3.11. Создавать условия для эффективного участия персонала и обучающихся в управлении техникумом, всемерно поддерживать и поощрять инициативу и акти​вность работников и обучающихся.
3.12. Отчитываться перед коллективом о результатах финансово-хозяйс​твенной деятельности техникума за каждое полугодие.
4. Рабочее время
    4.1.Режим рабочего времени педагогических  и других работников определяется с учётом режима деятельности техникума и устанавливается настоящими правилами 

 внутреннего трудового распорядка.

4.2.Режим работы руководителей II и III уровней структурных  подразделений определяется с учётом необходимости обеспечения руководства деятельностью техникума и носит ненормированный характер.
4.3.Выполнение  педагогической работы преподавателями характеризуется преподавательской работой, определённой объёмом учебной нагрузки  (нормируемая часть рабочего времени), и работой , предусмотренной должностными обязанностями, правилами внутреннего распорядка, квалификационными характеристиками, требующей затраты рабочего времени, но не конкретизированной по количеству часов ( ненормируемая часть рабочего времени) , которая включает:
- выполнение обязанностей, связанных с участием в работе педагогических советов, методических объединений, инструктивно-методических совещаний, проведением родительских собраний, воспитательных и других мероприятий;

- время , затрачиваемое непосредственно на подготовку к работе по обучению и воспитанию обучающихся;

- периодические кратковременные дежурства по техникуму.

4.4. Режим рабочего времени преподавателей, которым не может быть обеспечена полная учебная нагрузка (ставка) и гарантируется выплата ставки заработной платы в полном размере в случаях , предусмотренных постановлением  Правительства РФ от 03.04.2003г. № 191, в редакции от 18.08.2008 г. определяется с учётом их догрузки до установленной нормы часов другой педагогической работой ( кружковая работа, индивидуальные занятия, внеклассная работа и другая работа без дополнительной оплаты).
4.5. Рабочее время каждого преподавателя   устанавливается расписанием занятий, графиками и планами работы.
Начало работы – за 15 минут до начала своего первого урока, далее по расписанию.   
Обеденный перерыв совпадает с обеденным перерывом обучающихся.

Методический день предоставляется исходя из возможностей расписания. Явка преподавателей в методический день для участия в методических и воспитательных мероприятиях техникума обязательна.

           4.6.      Режим работы мастеров производственного обучения:       
1 смена - 8.00-15.42

2 смена - 14.00-20.30

Перерыв на обед - 30 минут, в рабочее время не включается.

4.7.    Периоды времени, свободные для педагогических работников, ведущих преподавательскую работу от проведения учебных занятий по расписанию ( досрочное выполнение календарных учебных планов ,рабочих учебных программ, периоды экзаменационных сессий, производственная практика обучающихся и студентов ) используются педагогическими работниками для подготовки к занятиям, осуществления методической работы, развития учебно - методического обеспечения предмета, самообразования, повышения квалификации и т.п. и регулируются графиками и планами работы.

4.8.       В каникулярный период педагогические работники осуществляют педагогическую, методическую, а так же организационную работу, связанную с реализацией образовательной программы, в пределах нормируемой части их рабочего времени ( учебной нагрузки) и времени, необходимого для выполнения работ ( ненормируемая часть рабочего времени), предусмотренных пунктом 4.3 настоящих Правил , с сохранением заработной платы. Режим рабочего времени учебно-вспомогательного  и обслуживающего персонала в каникулярный период определяется в пределах времени, установленного по занимаемой должности.

Режим работы всех работников в каникулярный период регулируются графиком работ с указанием их характера.

4.9.   Периоды отмены учебных занятий для обучающихся по санитарно-эпидемическим и другим основаниям являются рабочим временем педагогических и других работников техникума.
   4.10.        Учебные занятия начинаются в 8.30, дежурство по техникуму с 8.00 до 15.30.         

  Расписание звонков на уроки

1 курс                                      2 и 3 курсы
1. 8.30-9.10                             1. 8.30.-9.10
2. 9.20-10.00                           2. 9.20-10.00
3. 10.10-10.50                         3.10.10-10.50

4. 11.00-11.40                        4.11.00-11.40

Обед: 11.40-12.10                   5.11.50-12.20

5. 12.10 - 12.40                      Обед: 12-20 - 12.50

6. 12.50-13.30                         6. 12.50-13.30 

7. 7.13.40-14.20                      7. 13.40-14.20 

8. 8.14.30-15.10                      8. 14.30-15.10
4.11.   Продолжительность урока-40 минут, перемены между каждым уроком-10 минут.

4.12.  Мастера производственного обучения и классные руководители обязаны следить за посещением занятий учащимися групп в течении всего рабочего времени.

4.13. За сохранность учебных кабинетов и мастерских и их имущества полную ответственность несут заведующие учебными кабинетами и ответственные за мастерские, а во время проведения занятий другими педагогическими работниками, преподаватели или мастера производственного обучения, ведущие уроки.

4.14.   Посторонние лица не допускаются на уроки без разрешения администрации.

4.15. Рабочее время других категорий работников (специалисты, технические исполнители, рабочие) определяется рабочим графиком в объеме 8-ми часового рабочего дня и перерывом на обед -30 минут.
4.16.   Категорически запрещается:

         4.16.1. Производить замену уроков по договоренности между преподавате​лями и мастерами производственного обучения без согласования с администра​цией техникума.
4.16.2. Удалять обучающихся и студентов с занятий и отпускать на различные ме​роприятия без разрешения администрации.
4.16.3   Отвлекать работников от выполнения их функциональных обязанностей, вызывать или снимать их с работы для выполнения общественных или иных функций, не относящихся к образовательному процессу.
4.16.4 Созывать всякого рода заседания, совещания, собрания по вопросам, не относящихся прямо и непосредственно к образовательному процессу в техникуме.
4.16.5. Самовольно уходить с работы (занятий)
4.16.6. Проводить в помещениях техникума любые торговые операции.
4.17. До начала работы каждый работник обязан отметить свой приход на работу, а по окончании работы (рабочего дня) — уход в журнале.
      Администрация обязана вести учет прибытия на работу и ухода работников с работы.
5. Поощрения и взыскания работников
5.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, высокую эффекти​вность и качество работы, ее рационализацию, за другие достижения и успехи в труде работник должен быть поощрен. Поощрения применяются администраци​ей  по согласованию с трудовым коллективом.
Применяются следующие виды поощрений:
5.1.1. Благодарность
5.1.2. Благодарность с награждением Почетной грамотой
5.1.3. Благодарность с занесением в Книгу Почета
5.1.4. Благодарность с денежной премией или ценным подарком
5.1.5. Представление к награждению нагрудным знаком
5.1.6. Представление к почетному званию
5.1.7. Представление к государственной награде — медали, ордену 
Примечание: В случае, если представление к наградам перечисленных пунк​тах 5.1.5,6,7 отклонено соответствующим органом, то работник должен быть по​ощрен в техникуме.
5.2. Сведения о поощрении за достижения и успехи в труде записываются в трудовую книжку работника.
5.3. К работнику могут применяться следующие виды взысканий:
5.3.1 Замечание

5.3.2 Выговор

         5.3.3. Увольнение по соответствующим основаниям

5.4. До наложения взыскания от работника должно быть затребовано письменное объяснение в течении 2 рабочих дней. Непредставление работником объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания. Взыскание не может быть наложено без предварительного разбора нарушения, его обстоятельств, причин, последствий.

5.5. Взыскание может быть наложено не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка (не считая болезни работника или пребывания его в отпуске), но не позднее шести месяцев со дня совершения (за  исключения случаев, предусмотренных законодательством РФ)

5.6. За один проступок на работника может быть наложено только одно взыскание.

5.7. Приказ (распоряжение) о наложении взыскания с указанием мотивов его применения объявляется работнику под роспись в течении 3 рабочих дней со дня его издания и доводится до всего персонала лицея.

5.8. Взыскание может быть обжаловано в порядке, установленном законодательством РФ.

5.9. Если в течении двенадцати месяцев со дня применения взыскания работник не будет подвергнут новому взысканию, то он считается не подвергшимся взысканию.

5.10. Взыскание может быть снято администрацией техникума и до истечения года по своей инициативе, по ходатайству непосредственного руководителя или трудового коллектива, если подвергнутый взысканию проявил себя как добросовестный работник и не совершил нового проступка.

5.11. В течение срока действия взыскания меры поощрения к работнику не применяются.
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