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Положение

Правила внутреннего распорядка работников и  студентов 
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
Настоящие Правила внутреннего распорядка регламентируют порядок деятельности, поведения, взаимодействия и взаимоотношений студентов,  работников, рабочих и администрации государственного бюджетного профессионального образовательного учреждения «Конаковский колледж» в ходе образовательного процесса и иной деятельности государственного образовательного учреждения «Конаковский колледж» (далее по тексту – колледж).

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка в государственном бюджетном профессиональном образовательном   учреждении «Конаковский колледж» (далее именуемые «Правила») разработаны в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, и иными нормативными актами, регулирующими вопросы трудовых отношений.

1.2. Правила регулируют трудовой распорядок работников государственного бюджетного профессионального образовательного   учреждения  «Конаковский колледж».

1.3. Настоящие правила внутреннего распорядка в колледже имеют цель воспитания у членов коллектива добросовестного отношения к труду и учению, дальнейшее укрепление трудовой и учебной дисциплины, организации труда и обучения на основе рационального использования рабочего и учебного времени, повышения качества работ, эффективности учебного процесса.

1.4. В настоящих Правилах под «инженерно-педагогическими работниками понимаются следующие сотрудники колледжа: директор, заместители директора по учебно-производственой работе (УПР), по учебно-воспитательной работе (УВР), по учебной работу (УР), по общим вопросам и  безопасности учреждения(ОВ и БУ), заведующий практикой, методист, старший мастер, преподаватели, мастера производственного обучения, заведующие мастерскими, социальный педагог,  педагог-психолог, педагог дополнительного образования, преподаватель-организатор основ безопасности жизнедеятельности, руководитель физвоспитания, осуществляющие подготовку и повышение квалификации рабочих (специалистов), выполняющие воспитательные функции и участвующие в организации проведения учебно-воспитательного процесса. Взаимоотношения между участниками учебно-воспитательного процесса строятся на принципах полного взаимоуважения.

1.5. Правила внутреннего распорядка колледжа обязательны для выполнения всеми сотрудниками. Трудовая дисциплина в колледже основывается на сознательном и добросовестном выполнении сотрудниками своих трудовых обязанностей. 

2. УПРАВЛЕНИЕ колледжем
2.1. Управление колледжем осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации, Тверской области, договором с Учредителем и Уставом колледжа на принципах единоначалия и самоуправления. Формами самоуправления колледжа могут быть Общее собрание, Совет колледжа, Педагогический совет, Попечительский Совет, Управляющий совет Учреждения. Порядок выборов органов самоуправления колледжа и их компетенция определяются Уставом колледжа. 

2.2. Непосредственное управление колледжем осуществляет директор Учреждения. Назначение на должность директора колледжа на основании заключенного трудового договора и увольнение с должности осуществляется в порядке, установленном Правительством Тверской области.

2.3. В состав администрации колледжа помимо директор входят заместители директора по учебно-производственной работе (УПР), по учебно-воспитательной работе (УВР), по учебной работе (УР) по общим вопросам  и безопасности учреждения(ОВ и БУ),  заведующий практикой, методист, старший мастер, преподаватель-организатор основ безопасности жизнедеятельности, руководитель физического воспитания и главный бухгалтер. Директор определяет функции, права, обязанности и ответственность каждого из членов администрации колледжа.

2.4. Заместитель директора по учебно - производственной работе является первым заместителем директора колледжа, ему прямо подчинены весь персонал колледжа и студенты.

2.5. Приказы и распоряжения администрации колледжа обязательны для выполнения работников (рабочих) колледжа.  

2.6. Приказы и распоряжения администрации колледжа, а также указания педагогических работников студентам обязательны для выполнения.

2.7. Приказы, распоряжения и указания, противоречащие Конституции и законодательству РФ, правовым актам федеральных, региональных органов государственной власти и управления, органов местного самоуправления, Уставу колледжа, ограничивающие и нарушающие права и свободы гражданина и человека являются недействительными с момента их издания и исполнению не подлежат.

2.8. Работники (рабочие) студенты и их родители (законные представители) вправе обжаловать приказы, распоряжения, оценки, указания, иные действия администрации и педагогических работников колледжа.

3. ОРГАНИЗАЦИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА.
3.1 Образовательный процесс в колледже осуществляется в целях удовлетворения потребностей в профессиональном образовании, профессиональной подготовке, в повышении уровня квалификации и образования. Колледж осуществляет организацию и проведение образовательного процесса по программам:

· основные профессиональных образовательных программ среднего профессионального образования;
· осуществление профессионального обучения, специалистов по профилю основных образовательных программ Учреждения;

В колледже устанавливаются основные виды учебных занятий, такие, как урок, лекция, семинар, практическое занятие, лабораторное занятие, контрольная работа, консультация, самостоятельная работа, учебная и производственная практики, а также могут проводиться другие виды учебных занятий. 

Содержание образования в колледже определяется образовательными программами, утверждаемой и реализуемой колледжем самостоятельно. Основные образовательные программы в колледже разрабатываются на основе федеральных государственных образовательных стандартов.

Образовательные программы, реализуемые колледжем, включают в себя учебный план, рабочие программы учебных дисциплин, модулей и другие материалы, обеспечивающие воспитание и качество подготовки обучающихся, студентов, а так же программы учебной и производственной практики, календарный учебный график и методические материалы, обеспечивающие реализацию соответствующих образовательных технологий. 

колледж  ежегодно обновляет образовательные программы (в части состава дисциплин, модулей), установленных колледжем в учебном плане и (или) содержания рабочих программ учебных дисциплин, модулей, программ учебной и производственной практик (при необходимости), а также методических материалов, обеспечивающих реализацию соответствующих образовательных технологий с учётом развития науки, техники, культуры, экономики и социальной сферы. 

График учебного процесса, распорядок дня и расписания занятий утверждаются директором колледжа.

3.2. Объем и структура приема студентов в колледж определяются в порядке, устанавливаемом Учредителем. Прием в колледж осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации и настоящим Уставом. Порядок приема устанавливается федеральным органом исполнительной власти, учредителем, осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере образования. колледж самостоятельно разрабатывает и утверждает ежегодные правила приема, определяющие их особенности на соответствующий год, не противоречащие законодательству Российской Федерации, порядку приема, устанавливаемому федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере образования, и правилам приема, определяемым Учредителем.

3.3. При приёме колледж обязан ознакомить поступающих и (или) их родителей (законных представителей) с настоящим Уставом, лицензией на осуществление образовательной деятельности, со свидетельством о государственной аккредитации, дающим право на выдачу документов государственного образца соответствующего уровня образования и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса. 

3.4. Количество граждан, принимаемых на обучение в колледж для обучения за счет средств областного бюджета Тверской области, а также структура приёма определяется Учредителем в соответствии с государственным заданием на оказание государственных услуг.

3.5. . В Учреждении учебный год начинается 1 сентября и заканчивается согласно учебному плану по конкретной профессии, специальности и форме получения образования. Начало учебного года может переноситься Учреждением по очно-заочной (вечерней) и заочной форме получения образования не более чем на 1 месяц. В иных случаях перенос срока начала учебного года осуществляется по решению Учредителя.

Не менее 2 раз в течение учебного года для студентов устанавливаются каникулы общей продолжительностью: не менее 10 недель в год для студентов, обучающихся по программам среднего профессионального образования, в том числе и зимний период – не менее 2 недель.

В Учреждении учебный год, как правило, делится на полугодия, являющиеся периодами, каждый из которых заканчивается предусмотренной учебными планами формой контроля знаний.

3.6. Для всех видов аудиторных занятий академический час устанавливается продолжительностью 45 минут. Перерыв между учебными занятиями составляет не менее 10 минут.

Учебная неделя в Учреждении включает 5 или 6 рабочих (учебных) дней в зависимости от реализуемых программ. 

Максимальный объем аудиторной учебной нагрузки студентов при очной форме получения образования не должна превышать 36 академических часов.
Максимальный объём учебной нагрузки студентов составляет 54 академических часа в неделю, включая все виды аудиторной и внеаудиторной учебной нагрузки.

Время работы на производственной практике не должно превышать продолжительности рабочего времени, установленного законодательством Российской Федерации о труде для несовершеннолетних 

3.7. В колледже  установлена 6-ти дневная рабочая неделя.

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

3.9. Распорядок дня колледжа в дни теоретических занятий: 

при шестидневной учебной (рабочей) неделе по 45 минут каждый урок:

1
8-30  –  9-15
2
9-20  -  10-05

3
10-15  - 11-00

4
11-05  - 11-50
5
12-30  - 13-15
6
13-20  - 14-05
3.11. Колледж  осуществляет обучение по основным профессиональным образовательным программам (ОПОП), поэтапно подготавливая  студентов к видам профессиональной деятельности в соответствии с профессией. Освоение каждого вида деятельности завершается экзаменом квалификационным по модулю.  

3.10. Освоение общеобразовательных и основных профессиональных образовательных программ контролируется и завершается обязательной государственной итоговой аттестацией студентов для определения соответствия объема и качества их знаний, умений и практического опыта требованиям основной профессиональной образовательной программы федерального государственного образовательного стандарта. Аттестация  студентов, их перевод на следующий курс и выпуск из колледжа регламентируется локальными актами колледжа.

3.11. Вопросы и проблемы, возникающие у студентов в ходе образовательного процесса, разрешаются через мастера производственного обучения, классного руководителя (куратора)
3.12.. Деятельность в колледже молодежных, профсоюзных и любых других  законных общественных, религиозных организаций, объединений, движений и т.п. регламентируется  законодательством РФ. 

4. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ  СТУДЕНТОВ.

Взаимные права и обязанности участников образовательного процесса возникают с момента издания приказа о зачислении в колледж.

4.1. ПРАВА  СТУДЕНТОВ.
 Студенты в колледже обладают в полном объеме всеми правами, установленными Всеобщей Декларацией Прав Человека, Конституцией и законодательством Российской Федерации, Уставом и локальными актами колледжа.
ОБУЧАЮЩИЕ ИМЕЮТ ПРАВО:

-на получение профессионального образования в соответствии с федеральным государственным образовательным стандартом, в том числе по индивидуальным учебным планам и по ускоренному курсу обучения; 

-на выбор образовательной программы в соответствии со своими способностями, потребностями и возможностями, условиями, созданными в колледже;

-на получение дополнительных, в том числе платных, образовательных услуг; 

- на участие в обсуждении и решении вопросов деятельности тколледжа, в том числе через органы самоуправления и общественные организации;
- на корректное, уважительное к себе отношение со стороны всех лиц, участвующих в учебно-воспитательном процессе;
-на защиту своих прав от любых лиц и организаций, ущемляющих его человеческое достоинство;
-на обжалование приказов и распоряжений администрации колледжа в установленном законодательством Российской Федерации порядке;

- на свободу совести, информации, свободное выражение собственных взглядов и убеждений;

- на бесплатное пользование библиотечными, информационными ресурсами, услугами учебных, социально-бытовых, лечебных и других подразделений колледжа; 

- на получение в случаях, предусмотренных действующим законодательством и настоящим Уставом, стипендии, в соответствии с законодательством Российской Федерации, Тверской области, локальными актами колледжа; 
- избирать и быть избранным в органы ученического самоуправления, обращаться в них со своими предложениями и замечаниями, требовать гласного обсуждения их и принятия конкретного решения;

- заниматься в творческих объединениях, спортивных секциях, технических кружках в свободное от учебы и работы время в целях раскрытия собственных способностей; 

- вступление в различные объединения, движения, не запрещенные федеральным законодательством; 

- на свободное посещение мероприятий колледжа, не предусмотренных учебным планом;

- на обеспечение в соответствии с действующими нормативами и поступившими ассигнованиями, стипендиями; 

- на работу во внеучебное время в производственных структурах колледжа с оплатой труда по соответствующим трудовым договорам согласно Трудовому законодательству РФ;

- на участие во внеучебное время в деятельности профессиональных и иных общественных организаций, цели и деятельность которых не противоречит Конституции и Законам РФ;

- после успешного завершения любого этапа обучения продолжить его, либо прервать обучение, поступив на работу, или перейти на другую форму обучения. Такие лица, не закончившие полный курс обучения и не пожелавшие (не могущие) продолжить учебу, однако прошедшие успешно промежуточную квалификационную аттестацию и удостоенные по ее итогам определенной степени квалификации (разряда и класса, категории и т.п.), подлежат не отчислению, а выпуску из колледжа (по сокращенной программе, досрочно) с выдачей им  соответствующего документа государственного образца;

- на получение определенными категориями  студентов дополнительных льгот и видов материального обеспечения, предусмотренных Федеральным законодательством, актами региональных органов власти и местного самоуправления, и обеспеченных их финансированием, а также за счет средств, полученных колледжем от внебюджетной деятельности, от спонсоров и меценатов;

- дети – сироты в период обучения их в колледже, содержатся на полном государственном обеспечении в пределах поступивших ассигнований;

- на условия, обучения обеспечивающие охрану и укрепление здоровья; 

- на перевод в другие учреждения начального или среднего профессионального образования в случае прекращения деятельности куолледжа, по решению региональный органа управления образованием с согласия родителей (законных представителей);

- на бесплатное среднее (полное) образование, среднее профессиональное образование в пределах федеральных государственных образовательных стандартов и соответствующих квалификационных характеристик, при получении его впервые, при условии финансирования их из государственного или регионального бюджет;

- на перевод в колледже с одной образовательной программы и (или) формы получения образования на другую в порядке, определяемом колледжем;
- на перевод в другое образовательное учреждение, реализующее образовательную программу соответствующего уровня, при согласии учреждения;
- на восстановление в колледже с сохранением основы обучения (бесплатной или платной), в соответствии с которой он обучался до отчисления, при наличии в колледже вакантных мест;
- иные права, предусмотренные действующим законодательством, настоящим Уставом и локальными актами колледжа.
ОБЯЗАННОСТИ СТУДЕНТОВ 
Студенты обязаны:
- исполнять гражданские обязанности, установленные Конституцией и Законами РФ;

- соблюдать положения Устава колледжа и локальных актов колледжа, в части его касающейся; 

- выполнять правила внутреннего распорядка;
- бороться с личными вредными привычками, удерживать себя и своих товарищей от поступков, позорящих честь семьи, группы, колледжа;

- участвовать в общественно полезном труде, проявлять инициативу в выполнении поручений коллектива;
- знать и выполнять настоящие Правила внутреннего распорядка,

- уважать традиции колледжа, соблюдать трудовую дисциплину и культуру поведения в учебное и внеучебное время;
- добросовестно учиться, систематически и глубоко овладевать профессиональными навыками, развивать свои способности, вырабатывать умения самостоятельно пополнять знания и применять их на практике;

- добросовестно и в сроки выполнять все учебные задания на самостоятельную подготовку (домашние задания);

 -соблюдать и поддерживать дисциплину, правила поведения;

- соблюдать требования гигиены, охраны труда и техники безопасности в процессе обучения, труда и в быту. 

- вести здоровый образ жизни, не курить на территории колледжа, в помещениях колледжа;

- бороться с личными вредными привычками, удерживать себя и своих товарищей от поступков, позорящих честь семьи, группы, колледжа;

- участвовать в общественно полезном труде, проявлять инициативу в выполнении поручений коллектива;
- беречь собственность колледжа, соблюдать и поддерживать чистоту и установленный порядок в помещениях и на территории колледжа;

- соблюдать правила эксплуатации и содержания, поддерживать соответствующее эксплуатационное состояние оборудования, инструмента, инвентаря, сооружений колледжа;

- в установленные учебным планом сроки проходить промежуточную аттестацию по завершению освоения видов профессиональной деятельности в соответствии с профессией, итоговую аттестацию по окончанию изучения общеобразовательных предметов и государственную итоговую аттестацию по завершении освоения основных профессиональных образовательных программ;

- уважительно относиться к работникам колледжа и студентам;
- своевременно сообщать о причинах отсутствия на занятиях мастеру производственного обучения, классному руководителю;

- иные обязанности, предусмотренные действующим законодательством, настоящим Уставом и локальными актами Учреждения. 

Материальный ущерб, нанесенный колледжу по вине студента возмещается им или его родителями (законными представителями).
5. ПООЩРЕНИЯ И ВЗЫСКАНИЯ  СТУДЕНТОВ.
Дисциплина в колледже поддерживается на основе уважения человеческого достоинства студентов. Не допускается применение методов физического и (или) психического насилия.

5.1. За успехи в учебе, труде, общественной деятельности студентов должны быть поощрены согласно Положению о поощрении студентов государственного бюджетного профессионального образовательного учреждения «Конаковский колледж» Применяются следующие виды поощрения:

- благодарность; 

- благодарственное письмо родителям (законным представителям) студента; 

- грамота, диплом победителя олимпиад, конкурсов;

 - награждение ценным подарком, денежной премией. 

5.2. В случае не выполнения учебного плана по профессии, в установленные сроки по неуважительным причинам, предусмотренных Уставом, нарушений правил внутреннего распорядка, к студентам могут быть применены меры дисциплинарного воздействия вплоть до отчисления из колледжа. Не допускается отчисление из колледжа студентов по инициативе администрации во время болезни, каникул, академического отпуска или отпуска по беременности и родам. Порядок отчисления определяется уставом колледжа.
5.3. Администрация, Совет колледжа не вправе наложить на студента взыскания, 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.
6. ОТЧИСЛЕНИЕ, ВОССТАНОВЛЕНИЕ, ПЕРЕВОД 
                                     СТУДЕНТОВ ТЕХНИКУМА.
6.1. Отчисление студентов производится по решению Педагогического совета приказом директора. Решение Педагогического Совета колледжа об отчислении (исключении) принимается в присутствии совершеннолетнего обучающегося или несовершеннолетнего обучающего и его родителей (законных представителей). Педагогический Совет Учреждения уведомляет обучающегося и при необходимости его родителей (законных представителей) о рассмотрении вопроса об исключении не позднее, чем за 10 дней до рассмотрения этого вопроса. Отсутствие обучающегося и его родителей (законных представителей) на заседании Педагогического Совета Учреждения не может служить препятствием для рассмотрения вопроса об отчислении (исключении) при надлежащем уведомлении обучающегося и его родителей (законных представителей). 

6.2.  Студент может быть отчислен из Учреждения:

· по собственному желанию;

· в связи с переводом в другое образовательное учреждение;

· по состоянию здоровья ( на основании личного заявления, при отсутствии возможности перехода на другую профессию, при наличии бюджетных мест);

· в связи с окончанием колледжа;

· в связи с расторжением договора на обучение по неуважительной причине или истечением срока договора с физическими и (или) юридическими лицами, оплатившими стоимость обучения;

· за невнесение, в предусмотренный договором срок, платы за обучение лиц, получающих платные образовательные услуги;

· за невыполнение учебного плана или получение неудовлетворительной оценки на государственной (итоговой) аттестации ;

· в случае неудовлетворительной оценки по учебной практике (производственному обучению), производственной практике; 

· за нарушение обязанностей, предусмотренных настоящим Уставом, правил внутреннего распорядка, иных локальных актов Учреждения;

· в связи с невыходом из академического отпуска;

· в связи со смертью, а также в случае признания по решению суда безвестно отсутствующим или умершим.

Отчисление студента, предусмотренное подп. 1-4 настоящего пункта, является отчислением по уважительной причине.

Отчисление студента, предусмотренное подп. 5-9 настоящего пункта, является отчислением по неуважительной причине.

6.3. Не допускается отчисление студентов во время их болезни, каникул, академического отпуска или отпуска по беременности и родам.

6.4. Решение об отчислении студента, не получившего общего образования, принимается с учетом мнения его родителей (законных представителей) и с согласия комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав. Решение об отчислении детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, принимается с согласия комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав и органа опеки и попечительства. 

6.5. По решению Педагогического совета Учреждения за совершенные неоднократно грубые нарушения Устава образовательного Учреждения допускается исключение из данного образовательного Учреждения обучающегося, достигшего возраста пятнадцати лет.
6.6. Педагогический Совет Учреждения уведомляет студента и при необходимости его родителей (законных представителей) о рассмотрении вопроса об отчислении не позднее, чем за 10 дней до рассмотрения этого вопроса. Отсутствие студента и его родителей (законных представителей) на заседании Педагогического Совета Учреждения не может служить препятствием для рассмотрения вопроса об отчислении (исключении) при надлежащем уведомлении студента и его родителей (законных представителей).
6.7. Отчисление студента из колледжа применяется, если меры воспитательного характера не дали результата и дальнейшее пребывание студента в коллдже оказывает отрицательное влияние на других студентов, нарушает их права и права работников колледжа, а также нормальное функционирование колледжа.
6.8. Администрация колледжа незамедлительно обязана проинформировать об отчислении студента из колледжа его родителей (законных представителей) и орган местного самоуправления.
6.9. Комиссия по делам несовершеннолетних и защите их прав совместно с органом местного самоуправления и родителями (законными представителями) несовершеннолетнего, отчисленного из колледжа, в месячный срок принимает меры, обеспечивающие трудоустройство этого несовершеннолетнего и (или) продолжение его обучения в другом образовательном учреждении.
6.10. Лицу, отчисленному из колледжаа, выдается академическая справка, отражающая объем и содержание полученного образования, либо в случаях, предусмотренных действующим законодательством – соответствующий документ государственного образца.

6.11. Восстановление студента производится при наличии вакантных мест в колледже. Восстановление студента осуществляется приказом директора колледж на основании соответствующего заявления студента.
Студенту в Учреждении гарантируется свобода перевода в другое образовательное учреждение профессионального образования (в соответствии с типом и видом осваиваемой программы) при согласии этого образовательного учреждения и успешного прохождении им аттестации.

6.12. Перевод студента техникума из одного образовательного учреждение в другое осуществляется в установленном законодательством РФ, нормативными актами Правительства Тверской области порядке. 

7. ВНУТРЕННЯЯ ОРГАНИЗАЦИЯ САМОУПРАВЛЕНИЯ

В УЧЕБНОЙ ГРУППЕ 
Организация самоуправления в учебной группе способствует  повышению роли студентов как субъектов образовательной политики на основе определения границ ответственности в обучении, досуге, профессиональном самоопределении и трудоустройстве.

В каждой учебной группе обучающиеся избирают из своего состава старосту. Старосту избирают на учебный год. Староста учебной группы подчиняется непосредственно мастеру производственного обучения и классному руководителю (куратору).
7.1 ЗАДАЧИ СОВЕТА СТАРОСТ
В каждой учебной группе студенты избирают из своего состава старосту. Старосту избирают на учебный год. Староста учебной группы подчиняется непосредственно мастеру производственного обучения и классному руководителю (куратору).
Для достижения указанной цели Совет старост решает следующие задачи:
а)
представляет и защищает интересы и права студентов, обращается к администрации колледжа с предложениями и замечаниями по вопросам улучшения условий учебы, быта и отдыха;

б)
информирует общественность о качестве обучения и воспитания в образовательном учреждении и его рейтинге;

в)
направляет своих представителей для участия в деятельности приемной, стипендиальной и др. комиссий;

г)
руководит деятельностью стенной печати колледжа;

д)
согласовывает с администрацией условия организации досуговых мероприятий;

е)
распространяет информацию среди студентов о состоянии и реальных потребностях рынка трудовых ресурсов;

ж)
контролирует состояние условий обеспечения, студентов медицинским обслуживанием.
7.2. ОБЯЗАННОСТИ СТАРОСТЫ УЧЕБНОЙ ГРУППЫ:

7.2.1. Организация деятельности учебной группы в период отсутствия закрепленного мастера производственного обучения и классного руководителя.

7.2.2. Оказание помощи закрепленному мастеру производственного обучения и классному руководителю (куратору) в руководстве учебной группой.

7.2.3. Поддержание порядка и дисциплины в учебной группе.

7.2.4. Представляет интересы студентов своей учебной группы во всех органах, подразделениях и структурах колледжа по всем вопросам обучения, воспитания, работы и быта студентов.

7.2.5. Осуществление связи учебной группы с администрацией и органами управления колледжа по всем вопросам.

7.2.6. Составление графика ежедневных дежурств студентов групп, его соблюдение, контроль действия дежурных.

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

7.2.8 Администрация и педагогические работники колледжа обязаны поддержать и укреплять авторитет старосты среди студентов. 

7.2.9 До истечения срока полномочий староста может быть смещен за грубые нарушения или бездействие решением мастера производственного обучения или классного руководителя (куратора). В этом случае проводятся досрочные выборы старосты.

                         8.    ПОРЯДОК  ПРИЕМА И УВОЛЬНЕНИЯ
                                РАБОТНИКОВ ОРГАНИЗАЦИИ
7.3. Лица, желающие работать в колледже, подают на имя директора тколледжа соответствующее заявление о приеме на работу.

Приём на работу оформляется приказом директора колледжа, на основании заключенного трудового договора.

Приказ о приёме на работу объявляется работнику колледжа под расписку в трёхдневный срок со дня подписания трудового договора. 
Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами, в соответствии с которым колледж обязуется предоставить работнику работу по обусловленной трудовой функции, обеспечить условия труда, предусмотренные Трудовым законодательством РФ, своевременно и в полном размере выплачивать работнику заработную плату, а работник обязуется лично выполнять определенную этим договором трудовую функцию, соблюдать настоящие Правила.

7.4. В договоре может соглашением сторон может обусловлено испытание работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе.

Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 

беременных женщин; 

несовершеннолетних; лиц, окончивших образовательные учреждения начального, среднего и высшего профессионального образования впервые поступающих на работу по полученной специальности; 

лицам, приглашенным на работу в порядке перевода от другого работодателя по согласованию сторон.

Срок испытания не может превышать трех месяцев, за исключением следующих категорий работников, которым срок испытания может быть установлен до шести месяцев директор и его заместители, главный бухгалтер и его заместители, руководители структурных подразделений.

7.5. К педагогической деятельности в колледже допускаются лица, имеющие образовательный ценз, который определяется в порядке, установленном типовым положением об образовательных учреждениях соответствующих типов и видов, утвержденными Правительством Российской Федерации.

7.6. К педагогической деятельности не допускаются лица: 

лишенные прав заниматься педагогической деятельностью в соответствии с вступившим в законную силу приговором суда;

имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по реабилитирующим основаниям), за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконного помещения в психиатрический стационар, клеветы и оскорбления), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ конституционного строя и безопасности государства, а также против общественной безопасности;

имеющие неснятую или непогашенную судимость за умышленные тяжкие и особо тяжкие преступления; 

признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке;

имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утвержденным федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в области здравоохранения
8.6. Поступающие на работу в колледж предъявляют администрации:
- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность. 
-трудовую книжку, за исключением случаев, когда оформляется впервые или работник поступает на работу на условиях внешнего совместительства; 
- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;
-документы воинского учета для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;
-документ об образовании, о квалификации или наличии специальных  знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний; 
При оформлении впервые трудовая книжка и страховое свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются техникумом. 

- медицинскую справку (медицинскую книжку)- лица, не достигшие возраста восемнадцати лет, а также иные лица в случаях, предусмотренных настоящим Кодексом и иными федеральными законами
8.7. Работники колледжа имеют право работать на условиях внутреннего и внешнего совместительства - в порядке, предусмотренном действующим законодательством.
8.8. При приеме на работу администрация обязана ознакомить работника с порученной работой, условиями труда, разъяснить права и обязанности работника, ознакомить с Уставом, настоящими Правилами, проинструктировать по технике безопасности, противопожарной безопасности.
На каждого работника, проработавшего в Организации свыше 3 дней, ведутся трудовые книжки (в случае, если работа в Организации является для работника основной). В трудовую книжку вносятся сведения о работнике, выполняемой им работе, переводах на другую постоянную работу и об увольнении работника, а также основания прекращения трудового договора и сведения о награждениях за успехи в работе. Сведения о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за исключением случаев, когда дисциплинарным взысканием является увольнение.
По желанию работника, сведения о работе по совместительству вносятся в трудовую книжку по месту основной работы на основании соответствующего заявления и документа, подтверждающего работу по совместительству.
8.9. Прекращение и расторжение трудовых отношений может иметь место только по основаниям, предусмотренным действующим законодательством. Работники имеют право расторгнуть трудовые отношения по собственному желанию, предупредив об этом администрацию в письменной форме за 2 недели (14 календарных дней). Соответствующее заявление (с наличием визы непосредственного руководителя работника) подается в приемную директора колледжа. 2-недельный срок исчисляется со дня, следующего за днем регистрации заявления.
В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе обусловлено невозможностью продолжения им работы по уважительной причине (выход на пенсию и другие случаи), а также в случаях нарушения администрацией колледжа законов и иных нормативных правовых актов, условий коллективного или трудового договора, установленных органами, осуществляющими государственный надзор и контроль за соблюдением трудового законодательства, профсоюзным комитетом, комиссией по трудовым спорам, судом, администрация обязана расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении работника.
До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, если на его место не приглашен в письменной форме другой работник, которому в соответствии с законодательством не может быть отказано в заключение трудового договора.
По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право прекратить работу. 
Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовые отношения не были расторгнуты и работник не настаивает на увольнении, то действие трудовых отношений продолжаются. 
По соглашению между работником и администрацией трудовые отношения, могут быть расторгнуты и до истечения срока предупреждения об увольнении.
8.10. Если последний день срока предупреждения приходится на нерабочий день в колледже, то днем окончания срока считается ближайший следующий за ним рабочий день.
8.11. Прекращение трудовых отношений оформляется приказом директора или лицом, исполняющим его обязанности.
8.12. В день увольнения администрация обязана выдать работнику его трудовую книжку с внесением в нее записи об увольнении, произвести с ним окончательный расчет и выдать (при наличии письменного заявления работника) копии документов, связанных с работой. При получении расчета работник обязан представить в кассу бухгалтерии полностью заполненный обходной лист, подтверждающий отсутствие каких-либо материальных претензий со стороны администрации колледжа (форма обходного листа – Приложение № 1 к настоящим Правилам). Днем увольнения считается последний день работы (дата, указанная в приказе).
8.13. По письменному заявлению работника администрация колледжа обязана выдать ему в 3-дневный срок, безвозмездно, надлежаще заверенные копии документов, связанных с работой (копии приказа о приеме на работу, приказов о переводах на другую работу; приказа об увольнении с работы; копию трудовой книжки; справки о заработной плате, периоде работы в колледже и др.).
8. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ И ПРАВА
РАБОТНИКОВ ОРГАНИЗАЦИИ
9.1. Каждый работник Учреждения обязан:

- соблюдать трудовое и иное законодательство Российской Федерации, настоящий Устав;

качественно выполнять возложенные на него функциональные обязанности, соблюдать правила внутреннего трудового распорядка и иные локальные акты Учреждения, выполнять решения органов управления Учреждения, требования по охране труда и технике безопасности; 

строго следовать профессиональной этике, воздерживаться от действий и высказываний, ведущих к осложнению морально-психологического климата в коллективе Учреждения; 

поддерживать порядок и дисциплину на территории Учреждения (в учебных аудиториях, лабораториях и др.), бережно относиться к имуществу Учреждения;

своевременно ставить в известность администрацию Учреждения о невозможности по уважительным причинам выполнять возложенные на него обязанности;

не разглашать персональные данные работников и обучающихся Учреждения, ставшие известными в связи с выполнением трудовых обязанностей;

не разглашать государственную и иную тайну, охраняемую законодательством Российской Федерации;

обеспечивать высокую эффективность образовательного процесса, выполнять утвержденные образовательные программы среднего профессионального образования;

систематически заниматься повышением своей квалификации.

Работники Учреждения несут иные обязанности в соответствии с законодательством Российской Федерации, настоящим Уставом Учреждения, правилами внутреннего распорядка, трудовыми договорами, должностными инструкциями и иными локальными актами Учреждения.

Педагогические работники обязаны:

- обеспечивать высокую эффективность образовательного процесса, выполнять утвержденные образовательные программы среднего профессионального образования;

направлять свою деятельность в процессе обучения и воспитания на качественное обучение студентов профессии, приобщение к общечеловеческим ценностям;

 не применять антипедагогические методы воспитания, связанные с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося, студента

- охранять жизнь и здоровье студентов, соблюдать их права и интересы;

- осуществлять совместную работу с родителями (законными представителями) студентов; 

-  вести учет успеваемости и посещаемости  студентов;

- немедленно сообщать администрации колледжа обо всех случаях травматизма студентов;

- вести документацию, предусмотренную действующим законодательством, уставом, локальными актами колледжа, должностной инструкцией в пределах своих полномочий; 

- выполнять другие обязанности, предусмотренные действующим законодательством, локальными актами колледжа для педагогических работников, трудовым договором и (или) должностной инструкцией. 

Круг обязанностей (работ), которые выполняет каждый работник по своей специальности, квалификации или должности, определяется, помимо трудового договора, техническими правилами, должностными инструкциями (характеристикой работ), разработанными на основании тарифно-квалификационного справочника работ и профессий рабочих и квалификационного справочника должностей служащих

8.2. Работники колледжа имеют право:
- защиту чести, достоинства и деловой репутации;

- моральное и материальное стимулирование труда;

- участие в управлении и решении вопросов развития Учреждения;

- пользование информационными фондами, услугами учебных, научно-методических, социально-бытовых, лечебных и других подразделений Учреждения;

- обжалование приказов и распоряжений администрации Учреждения;

- разработку и внесение предложений по совершенствованию воспитательной, методической и учебно-производственной работы;

- условия труда, отвечающие требованиям безопасности и гигиены;

- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, установленных трудовым законодательством РФ;
-предоставление работы, предусмотренной трудовым договором;
-рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными стандартами  колледжа  и безопасности труда;
-своевременную и в полном объеме выплату заработной платы;
-установление им нормальной продолжительности рабочего времени, предоставление дней отдыха (включая нерабочие праздничные дни), ежегодного оплачиваемого отпуска;
-полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте;
-профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, предусмотренном трудовым законодательством;
-ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений через своих представителей, а также информацию о выполнении коллективного договора, соглашений;
-защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом способами;
-возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им своих трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке и на условиях, установленных Российским  законодательством;
- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами,

- иные права, предусмотренные действующим законодательством 

Педагогические работники колледжа также имеют право:

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

- необходимые условия для реализации своего творческого потенциала в процессе подготовки, переподготовки и повышения квалификации рабочих и специалистов; 

- на выбор методов и средств обучения, обеспечивающих высокое качество образовательного процесса (не допускается использование антипедагогических методов воспитания, связанных с физическим и психическим насилием над личностью студента, а также антигуманных и опасных для жизни или здоровья студентов методов обучения);

- удлиненный оплачиваемый отпуск, установленный законодательством Российской Федерации; 

- получение пенсии за выслугу лет до достижения пенсионного возраста в порядке, установленным законодательством Российской Федерации;

- пользование информационными фондами, услугами учебных, научно-методических, социально-бытовых, лечебных и других подразделений Учреждения;

- повышение своей квалификации путем обучения в институтах и на курсах повышения квалификации высших учебных заведений, а также путем стажировок в отечественных и зарубежных организациях не реже 1 раза на протяжении 5 лет; 

- на избрание в выборные органы, участие в обсуждении и решении вопросов деятельности Учреждения, в том числе через органы самоуправления и общественные организации;

- на обжалование приказов и распоряжений администрации Учреждения в установленном законодательством Российской Федерации порядке;

- моральное и материальное стимулирование труда;

- защиту своей профессиональной чести и достоинства. 

9. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ И ПРАВА АДМИНИСТРАЦИИ
10.1. Администрация колледжа обязана:
- соблюдать законодательство о труде, локальные нормативные акты колледжа, условия индивидуальных трудовых договоров;
- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовыми договорами;
-обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и гигиены труда;
-обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;
- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, установленные Трудовым кодексом РФ и настоящими Правилами;
- своевременно выполнять предписания государственных надзорных и контрольных органов;
- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых обязанностей;
-своевременно рассматривать и внедрять предложения работников, направленные на улучшение работы колледжа, поддерживать и поощрять лучших работников;
- укреплять трудовую дисциплину, улучшать условия труда;
- обеспечивать надлежащее содержание помещений; их отопление, освещение, вентиляцию, оборудование; 
- контролировать соблюдение работниками всех требований инструкций по технике безопасности, противопожарной охране;
- создавать условия для  повышения производительности труда, улучшения качества работы, повышать роль морального стимулирования труда, решать вопросы о поощрении работников;
- обеспечивать систематическое повышение деловой квалификации работников  колледжа;
- способствовать созданию в коллективе деловой, творческой обстановки, поддерживать инициативу и активность работников;
- внимательно относиться к нуждам и запросам работников; 
- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном федеральным законом;
- возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими своих трудовых обязанностей, компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, установленных Российским  законодательством.
10.2. Администрация колледжа имеет право:
- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым Кодексом РФ, иными федеральными Законами;
- поощрять работников за добросовестный эффективный труд;
- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу колледжа;
- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым Кодексом РФ, иными Федеральными Законами;
- принимать локальные нормативные акты по вопросам, регулирующим взаимоотношения работников и колледжа;

- создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих интересов и вступать в них.
 
                               11. УСЛОВИЯ ТРУДА
 
11.1. Нормальная продолжительность рабочего времени административно-управленческого, вспомогательного и административно-хозяйственного персонала не может превышать 40 часов в неделю, мастера производственного обучения, педагога-психолога, методиста, преподавателя-организатора ОБЖ, руководителя физического воспитания, воспитателя – не более 36 часов в неделю. 
Сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается:

для работников в возрасте до шестнадцати лет - не более 24 часов в неделю;

для работников в возрасте от шестнадцати до восемнадцати лет - не более 35 часов в неделю;

для работников, являющихся инвалидами I или II группы, - не более 35 часов в неделю;

Продолжительность рабочего времени студентов колледжа в возрасте до восемнадцати лет, работающих в течение учебного года в свободное от учебы время, не может превышать половины норм, установленных Трудовым кодексом РФ для несовершеннолетних лиц 

11.2. По соглашению между работником и колледжем могут устанавливаться как при приеме на работу, так и впоследствии неполный рабочий день (смена) или неполная рабочая неделя. Неполный рабочий день (смену) или неполную рабочую неделю устанавливаются по просьбе беременной женщины, одного из родителей (опекуна, попечителя), имеющего ребенка в возрасте до четырнадцати лет (ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет), а также лица, осуществляющего уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

11.3. Нерабочими праздничными днями в техникуме согласно Трудовому кодексу Российской Федерации являются:

1, 2, 3, 4 и 5 января - Новогодние каникулы;

7 января - Рождество Христово;

23 февраля - День защитника Отечества;

8 марта - Международный женский день;

1 мая - Праздник Весны и Труда;

9 мая - День Победы;

12 июня - День России;

4 ноября - День народного единства.

(При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной день переносится на следующий после праздничного рабочий день.
11.4. Перерывы для отдыха и питания

Время предоставления перерыва и его конкретная продолжительность устанавливаются правилами внутреннего трудового распорядка или по соглашению между работником и работодателем.

11.5. Учебная (рабочая) неделя включает 6 рабочих (учебных) дней.  При 6-дневной учебной (рабочей) неделе выходной день  - воскресенье. 

Время работы для административного персонала, учебно-вспомогательного персонала, обслуживающего с 830 до 1600 при 6- дневной рабочей неделе. 

Время работы мастера производственного обучения, методиста, педагога-психолога, преподавателя-организатора ОБЖ с 830 до 1500 при 6- дневной рабочей неделе.  с 830 до 1500 при 6- дневной рабочей неделе.

Перерыв для отдыха и питания: с 1200 до 1230                                                    
Время работы преподавателей согласно расписанию учебных занятий. 
Для некоторых категорий работников (воспитателей, руководителя физического воспитания, дежурных по зданию, дежурных по общежитию, слесарей-электрик, слесарей-сантехник, юрист-консульт), программист, заведующий столовой, повар, кухонный работник)) устанавливается сменный режим работы по скользящему графику. Для этих категорий работников осуществляется суммированный учет рабочего времени с тем, чтобы продолжительность рабочего времени за учетный период (месяц) не превышала 160 рабочих часов.
Время начала и окончания работы (смены) определяется  графиками сменности, которые утверждаются в установленном порядке. Графики сменности доводятся до сведения работников не позднее, чем за 1 месяц до введения их в действие и обязательны как для работников, так и для администрации колледжаа. Продолжительность смены не может быть более 24 часов. Работа в течение двух смен подряд запрещается.
11.6. Сверхурочная работа (работ, производимая работником по инициативе администрации за пределами установленной продолжительности рабочего времени, ежедневной работы (смены), а также работа сверх нормального числа рабочих часов за месяц при суммированном учете рабочего времени), работа в выходные и в нерабочие  праздничные дни, как правило, не допускаются.
Привлечение к сверхурочной работе, работе в выходные и в нерабочие праздничные дни может производиться только с письменного согласия работника и в случаях, предусмотренных действующим законодательством.
Не допускается привлечение к сверхурочным работам беременных женщин и работников в возрасте до 18 лет.
Сверхурочные работы не должны превышать для каждого работника 4 часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год. Работодатель обязан обеспечить точный учет продолжительности сверхурочной работы каждого работника.
11.7. Администрация обязана организовать точный учет рабочего времени, отработанного каждым работником. Число отработанных работником часов (дней) ежедневно фиксируется в табеле учета рабочего времени, который ведется в каждом структурном подразделении лицами, назначенными ответственными за ведение табеля приказом директора.
11.8. Запрещается в рабочее время отвлекать работников от их непосредственной работы, созывать собрания, заседания, совещания по вопросам, не связанным с работой.
11.9. Оплата отпуска производится не позднее, чем за три дня до его начала.
Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым директором колледжа не позднее, чем за две недели до наступления календарного года. График отпусков обязателен как для администрации, так и для работника. О времени начала отпуска работник должен быть извещен в письменной форме не позднее, чем за 2 недели до его начала.
Работникам, работающим в колледже по-совместительству, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется одновременно с отпуском по основной работе, о чем работник указывает в соответствующем заявлении с приложением документа с основного места работы о периоде отпуска.
Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по истечении 6 месяцев непрерывной работы в колледже. По соглашению между работником и администрацией отпуск может быть предоставлен и до истечения 6 месяцев, а в следующих случаях предоставляется в обязательном порядке:
- женщинам – перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после него либо по окончании отпуска по уходу за ребенком;
- работникам в возрасте до 18 лет;
- работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до 3 месяцев. 

По соглашению между работником и администрацией отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней.
Продление или перенесение ежегодного оплачиваемого отпуска, отзыв из отпуска допускаются в случаях и в порядке, предусмотренных Трудовым Кодексом РФ.
При увольнении работнику выплачивается компенсация за все неиспользованные отпуска. По письменному заявлению работника неиспользованные отпуска могут быть предоставлены ему с последующим увольнением (за исключением случаев увольнения за виновные действия). При этом днем увольнения считается последний день отпуска. Работник в этом случае вправе отозвать свое заявление об увольнении до дня начала отпуска (если на его место не приглашен в порядке перевода другой работник).
По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его письменному заявлению может предоставляться отпуск без сохранения заработной платы, продолжительность, которого определяется по соглашению между работником и администрацией. В случаях, предусмотренных Трудовым Кодексом РФ администрация обязана на основании письменного заявления работника предоставить отпуск без сохранения заработной платы (работающим пенсионерам по старости – до 14 календарных дней в году; работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких родственников – до 5 календарных дней, участникам Великой Отечественной войны - до 35 календарных дней в году; работающим пенсионерам по старости (по возрасту) - до 14 календарных дней в году; родителям и женам (мужьям) военнослужащих, погибших или умерших вследствие ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении обязанностей военной службы, либо вследствие заболевания, связанного с прохождением военной службы, - до 14 календарных дней в году; работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году;

11.10. Заработная плата работникам колледжа выплачивается 2 раз в месяц: 

авансовые выплаты производится 20 числа текущего месяца, и окончательный расчёт выплачивается 5 числа месяца, следующего за расчетным месяца;
Место выплаты заработной платы определяется индивидуальными трудовыми договорами. 
В день расчета за отработанный месяц администрация обязана выдать работнику расчетный листок, содержащий сведения о составных частях заработной платы, причитающейся ему за соответствующий период, размерах и основаниях произведенных удержаний, а также об общей денежной сумме, подлежащей выплате.

12. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ
 
12.1. За добросовестное исполнение трудовых обязанностей, продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде администрация поощряет работников:
- объявлением благодарности;
- выдачей премии;
- награждением ценным подарком;
- награждением Почетной Грамотой  колледжаа,

- ходатайствует о награждении Благодарностью, Грамотой Министерства образования Тверской области, Министерства образования РФ, о присвоении званий Почётный работник начального профессионального образования РФ, Почётный работник среднего  профессионального образования РФ, Заслуженный учитель РФ, Заслуженный мастер производственного обучения РФ,

- ходатайствует о награждении Благодарностью, Грамотой Губернатора Тверской области, присвоении звания Почётный работник начального профессионального образования Тверской области, Почётный работник среднего профессионального образования Тверской области,

- ходатайствует о награждении Благодарностью, Грамотой главы города Конаково.
12.2. Поощрения объявляются в приказе по колледжуу, доводятся до сведения всего коллектива.
12.3. За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники могут быть представлены к ведомственным и государственным наградам.
12.4. При применении мер поощрения может быть сочетание материального и морального стимулирования труда.
13. ВЗЫСКАНИЯ ЗА НАРУШЕНИЯ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
13.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:

1) замечание;

2) выговор;

3) увольнение по соответствующим основаниям.
Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных федеральными законами, уставами и положениями о дисциплине
Увольнение как дисциплинарное взыскание может быть в случаях:
1. неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание;

2. однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей:

а) прогула, то есть отсутствия на рабочем месте без уважительных причин в течение всего рабочего дня (смены) независимо от его (ее) продолжительности, а также в случае отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабочего дня (смены);

б) появления работника на работе (на своем рабочем месте либо на территории организации - работодателя или объекта, где по поручению работодателя работник должен выполнять трудовую функцию) в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения;

в) разглашения охраняемой законом тайны (государственной, коммерческой, служебной и иной), ставшей известной работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, в том числе разглашения персональных данных другого работника;

г) совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, установленных вступившим в законную силу приговором суда или постановлением судьи, органа, должностного лица, уполномоченных рассматривать дела об административных правонарушениях;

д) установленного комиссией по охране труда или уполномоченным по охране труда нарушения работником требований охраны труда, если это нарушение повлекло за собой тяжкие последствия (несчастный случай на производстве, авария, катастрофа) либо заведомо создавало реальную угрозу наступления таких последствий;

7) совершения виновных действий работником, непосредственно обслуживающим денежные или товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия к нему со стороны работодателя;

8) совершения работником, выполняющим воспитательные функции, аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы;

9) принятия необоснованного решения руководителем техникума, его заместителями и главным бухгалтером, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, неправомерное его использование или иной ущерб имуществу организации;

10) однократного грубого нарушения руководителем организации, его заместителями своих трудовых обязанностей;

11) представления работником работодателю подложных документов при заключении трудового договора;

При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен.
1) повторное в течение одного года грубое нарушение устава образовательного учреждения;

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

Не допускается увольнение работника по инициативе работодателя (за исключением случая ликвидации организации) в период его временной нетрудоспособности и в период пребывания в отпуске.
13.2. Дисциплинарное расследование нарушений инженерно-педагогическим работником норм профессионального поведения может быть проведено только по поступившей на него жалобе, поданной в письменной форме. Копия жалобы должна быть вручена педагогическому работнику. Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут быть преданы гласности только с согласия заинтересованного педагогического работника, за исключением случаев, ведущих к запрещению заниматься педагогической деятельностью или если это необходимо для защиты интересов обучающихся, студентов.
13.3. Дисциплинарное взыскание может быть наложено только директором  колледжаа (или лицом, исполняющим его обязанности).
13.4. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт 

Непредоставление работником объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников .

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.

За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.

Приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с указанным приказом (распоряжением) под роспись, то составляется соответствующий акт. 

Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров.
13.5. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания.
Администрация до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, по просьбе самого работника (изложенной в письменном заявлении), ходатайству его непосредственного руководителя.
Все вопросы, связанные с применением правил внутреннего распорядка, решаются администрацией  колледжа в пределах предоставленных ей прав, и в соответствии, действующим законодательством Российской Федерации.
Настоящие Правила вывешиваются в колледже на видном месте.
Приложение №1
к Правилам внутреннего 
распорядка в ГБПОУ  
«Конаковский колледж»
 
                              ФОРМА ОБХОДНОГО ЛИСТА
 
	Работник _____________________________________________
Должность _____________________________________________
1. Библиотека _______________________________________ 

2. Склад ТМЦ _______________________________________ 

3. .Бухгалтерия ________________________________________ 

4. .Зам. директора по УР_____________________________
5. .Зам. директора по УВР ______________________________
6. Зам. директора по УПР______________________________ 

7.  Заведующий хозяйством____________________________
«___»___________201__ г.
Секретарь___________


