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ITPABUJIA
BHYTPEHHEro TPYA0BOIo pacnopsijaka
I'BINIOY «Cypamckuit negarorndeckuii konek um. A.C. Ilywknuay

1. O0mue noJiokeHud

[.1. Hacrosmue llpaBuna BHyTpeHHEro TpPydOBOI'0 pacropsiika paszpadoraHbl u
NPUHSATBI B COOTBETCTBUM C TpeboBaHusMu cT. 189-190 TpynoBoro kojekca
Poccuiickoit ®enepaumd U Ha OCHOBE THIIOBBIX MpaBUJI BHYTPEHHEro TPYAOBOIO
pacriopsika Ui pabOTHHUKOB  0011€00pa30BaTEIbHBIX  YUYPEKAEHUH  CHUCTEMBI
Munuctepcta npocgemjenuss CCCP (npukaz MIT CCCP ot 23 nexabps 1985 r. No
223) n YcrasoMm ['BIIOY «Cypaxkckuit negaroruueckuit kosuteax um. A.C. [lymkuna

1.2, Hacrosiuue [paBuja  YTBEPKIACHBI  AUPEKTOPOM Cypaxckoro
nejaroruyeckoro kossemka uMm. A.C. IlymkuHa ¢ y4yeToM MHEHHUS MPO(COH3HOI0
KOMHUTETA.

LD Hacrosimme mnpaBuna sBiasiorcs npuiaoxeHueM K KoanekTHBHOMY
JIOTOBOPY.
|.4. Hacrosituume IlpaBuna yTBepk)aawTCs C  LEJIbHO  CNOCOOCTBOBATD

JlaJIbHEHLIEMY YKPEeIJIEHHIO TPYJIOBOM JUCLMUIIIMHBI, PALlMOHATIBHOMY HCII0/Ib30BaHUIO
paboyero BpeMeHH U CO3/1aHUI0 YCIOBUM 11 3 peKTUBHON padoThI.

|.5. Iloa nucnuniaMHoOM Tpyaa B HacTosmux IlpaBunax noHumaercs: obs3arenbHoe
AN Bcex paOOTHUKOB MOAYUMHEHHE TpaBuJIaM I[OBEJEHUS, OINpPe/IeJIeHHbIM B
COOTBETCTBUU ¢ TpylOBBIM KOJEKCOM, UHBIMH 3aKOHAMH, KOJLIEKTUBHBIM JOIOBOPOM,
COrjlalleHusIMU, rpaukom padodero BpeMeHH, TPYJAOBBIM J0rOBOPOM, JIOKAJlbHbIMH
aKTaMH1 OpraHu3alui.

1.6. Ilpn npueme Ha paborty paboTtonaTens 00s3aH O3HAKOMUTH C HACTOALIMMU
[I[paBunamu paboTHUKA MO/ paCIUCKY.

2. [lopsiiok npuema, nepeBoia U YBOJIbHEHHS PA0OTHHKOB

2L, Tpynossie otHomenns B CypaxkckoM negarornyeckoM kosuiemke um. A.C.
[lyiukuna perynupytorcs Tpynossim kojekcom P®, 3zakonom «0O0 o00Opa3zoBaHHN»,
YcTaBoM KoJUlemKa.

2.2, PabOTHUKM peasin3yroT CBOE MPaBo Ha TPY/l MYTeM 3aKJIHOYEHHUS TPYI0BOTO
noropopa ¢ oOpazoBare/ibHBIM yupexaenueMm. [Ipu nmpueme Ha pabory padOTHHUKA
paboTojarelsib 3aKJIO4YaeT ¢ HUM TpPYJAOBOHM JIOrOBOP, Ha OCHOBAaHHWM KOTOPOIo B
TeyeHue 3-X JAHell M31aeT MpUKa3 o nmpuemMe Ha paboTy M 3HAKOMUT C HUM pabOTHHUKA
MO/l pacITUCKY.




  Срочный трудовой договор может быть заключен только в соответствии с требованиями статьи 59 Трудового кодекса РФ.

2.1. При заключении трудового договора работодатель требует следующие документы:

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

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

· страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

· документ об образовании;

-
документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;

- медицинское заключение (медицинская книжка) об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы в образовательном учреждении.

2.5.
При приеме на работу работодатель обязан ознакомить работника со следующими документами:

· Устав Суражского педагогического колледжа им. А.С. Пушкина;

· правила внутреннего трудового распорядка;

· приказ по охране труда и соблюдению правил техники безопасности;

· должностная инструкция;

· иные локальные акты, регламентирующие трудовую деятельность работника.

2.6. Работодатель может устанавливать испытательный срок не более трех месяцев,   в   том   числе   для   отдельных   категорий   может  быть  установлен испытательный срок 1 (2) месяца.

2.7. Условия трудового договора не могут ухудшать положения работников по сравнению с действующим законодательством и коллективным договором, принятым в образовательном учреждении.

2.8. Работодатель не вправе требовать от работника выполнения работ, не обусловленных трудовым договором. Изменения условий трудового договора могут    быть    осуществлены    только    в    соответствии    с    действующим законодательством.

2.9. На каждого работника Суражского педагогического колледжа им. А.С. Пушкина  оформляется   трудовая   книжка  в   соответствии   с  требованиями Инструкции    о    порядке    ведения   трудовых   книжек.    Трудовые   книжки сотрудников    образовательного   учреждения   хранятся    в    образовательном учреждении.

2.10.
На каждого работника ведется личное дело, после увольнения работника личное дело хранится в архиве педколледжа.

2.11. Перевод  работника  на  другую  работу,  не  оговоренную  трудовым договором,   осуществляется  только   с   письменного  согласия  работника  за исключением   случаев   временного   перевода   на  другую   работу   в   случае производственной необходимости сроком до одного месяца в календарном году.

2.12. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) работника:

· появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения;

· не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда;

· не прошедшего в установленном порядке обязательный предварительный и периодический медицинский осмотр;

·  при выявлении в соответствии с медицинским заключением противопоказаний для выполнения работы, обусловленной трудовым договором;

- по требованию органов и должностных лиц, уполномоченных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, и в других случаях,  предусмотренных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами.

2.13. Прекращение   трудового   договора  может   иметь   место   только   по основаниям, предусмотренным действующим законодательством.

2.14. При  проведении процедуры   сокращения   численности   или   штата работников преимущественным правом оставления на работе дополнительно к установленным действующим законодательством пользуются работники, имеющие высшие квалификационные категории по итогам аттестации и звание «Заслуженный учитель РФ».

2.15. Увольнение работников образовательного учреждения в связи с сокращением численности или штата Суражского педагогического колледжа им. А.С. Пушкина допускается, если невозможно перевести работника, с его согласия, на другую работу. Освобождение педагогических работников в связи с  сокращением  объема работы  (учебной  нагрузкой)  может  производиться только по окончании учебного года.

2.16. В   день  увольнения   администрация   обязана  выдать  рабочему  или служащему его трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении, и произвести с ним окончательный расчет. Записи о причинах увольнения в трудовую    книжку    должны    производиться    в    точном    соответствии    с формулировками     действующего     законодательства    и     со     ссылкой    на соответствующую статью, пункт закона. Днем увольнения считается последний день работы.

2.17. Прием  студентов в  колледж  осуществляется на основании Правил приема в колледж, ежегодно утверждаемыми администрацией педколледжа.

2.18. При приеме в колледж абитуриенты обязаны предоставить документы, перечисленные в Правилах приема.

3. Права и обязанности работодателя

3.1.
Администрация Суражского педагогического колледжа им. А.С. Пушкина имеет   исключительное   право   на  управление   образовательным   процессом. Директор   педколледжа  является   единоличным   исполнительным   органом. Администрация  Суражского  педагогического  колледжа им.  А.С.  Пушкина имеет право на прием на работу работников, установление дополнительных льгот, гарантий работникам, установление общих правил и требований по режиму работы, установление должностных требований.

3.2. Администрация   имеет   право   устанавливать   систему   оплаты   труда, стимулирующих  и иных выплат     в     соответствии     с     действующим законодательством.

3.3. Администрация  имеет право  налагать дисциплинарные  взыскания в соответствии с действующим законодательством и применять меры морального и материального поощрения в соответствии с действующим в Суражском педагогическом колледже им. А.С. Пушкина положением.

3.4. Администрация обязана создавать необходимые условия для работников и студентов Суражского педагогического колледжа им. А.С. Пушкина, применять необходимые меры к улучшению положения работников и студентов.

3.5. Администрация обязана согласовывать с профсоюзным комитетом СПК предусмотренные   действующим   законодательством   вопросы,   связанные   с трудовыми отношениями.

3.6. Администрация по предложению представительного органа трудового коллектива   приступает   к   разработке    проекта   коллективного    договора, разрабатывает    и    утверждает    коллективный    договор    в    установленные действующим законодательством сроки.

3.7.
Администрация      обязана     информировать     трудовой      коллектив (представительный орган трудового коллектива):

· о перспективах развития Суражского педагогического колледжа им. А.С. Пушкина;

· об изменениях структуры, штатов Суражского педагогического колледжа им. А.С. Пушкина;

· о бюджете Суражского педагогического колледжа им. А.С. Пушкина;

· о расходовании бюджетных средств.

3.8.
Администрация осуществляет контроль в колледже, посещение уроков, мероприятий в соответствии с планом колледжа.

3.9.
Администрация      возлагает      на     работников      обязанности,     не предусмотренные    трудовым    договором,    в    пределах    и    на    условиях, предусмотренных действующим трудовым законодательством.

3.10.
При неявке на работу преподавателя или другого сотрудника Суражского педагогического колледжа им. А.С. Пушкина администрация обязана принять меры к замене его другим преподавателем (работником).

3.11.
Очередность предоставления ежегодных   отпусков   устанавливается администрацией педагогического колледжа по согласованию с профсоюзным комитетом    преподавателей    и    сотрудников    с    учетом    необходимости обеспечения нормального хода работы учебного заведения и благоприятных условий для отдыха рабочих и служащих.

График отпусков составляется на каждый календарный год, не позднее 15 декабря текущего года и доводится до сведения всех рабочих и служащих. Уточнение графика и издание приказа производится в мае месяце.

4. Права и обязанности работников

4.1. Работник имеет право:

· на заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, установленных Трудовым кодексом РФ;

· требовать предоставление работы, обусловленной трудовым договором;

· на рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственным стандартом организации и безопасности труда и коллективным договором;

-
на своевременную в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со   своей   квалификацией,   сложностью   труда,   количеством   и   качеством выполненной работы;

-
на отдых,   предоставлением   еженедельного   выходного   дня,   нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных удлиненных отпусков;

-
на повышение своей квалификации;

-
на  защиту   своих   трудовых   прав,   свобод,   законных   интересов   всеми незапрещенными законом способами;

-
на возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей;

-
на обязательное   социальное   страхование   в   случаях,   предусмотренных федеральными законами.

4.2. Работник обязан:

· добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором;

· соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;

· бережно относиться к имуществу работодателя и других работников;

· незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя;

-
выполнять Устав Суражского педагогического колледжа им. А.С. Пушкина, Правила      внутреннего      трудового      распорядка,      другие      требования, регламентирующие деятельность колледжа;

· обеспечивать охрану жизни и здоровья учащихся, соблюдать требования техники безопасности и охраны труда, противопожарной безопасности;

· применять необходимые меры к обеспечению сохранности оборудования и имущества колледжа, воспитывать бережное отношение к ним со стороны студентов, заботиться о лучшем оснащении своего рабочего времени;

· уважать  права,  честь  и  достоинство  всех  участников  образовательного процесса;

· создавать творческие условия для получения глубоких и прочных знаний, умений и навыков студентов, обеспечивать сотрудничество с студентов в процессе обучения и во внеурочной работе;

-
изучать   индивидуальные   способности   студентов,   их   семейно-бытовые условия,    использовать    в    работе    современные    достижения    психолого- педагогической науки и методики;

· обеспечивать гласность оценки, своевременность и аргументированность ее выставления;

· повышать свою квалификацию не реже, чем один раз в 5 лет;

· воспитывать студентов на основе общечеловеческих ценностей, демократии и гуманизма, показывать личный пример следования им;

· поддерживать постоянную связь с родителями (законными представителями) студентов, оказывать   им   практическую   и   консультативную   помощь в воспитании ребенка, привлекать  родителей  к  посильному   участию   в организации образовательного процесса;

· активно пропагандировать педагогические знания;

-
предоставлять возможность родителям, другим педагогам посещать свои уроки в «День открытых дверей» (по согласованию);

-
  предоставлять    возможность    администрации    посещать    свои    уроки, внеклассные   мероприятия   для   осуществления   контроля   в   колледже   в соответствии с планом работы Суражского педагогического колледжа им. А.С.Пушкина.

4.3. Студенты колледжа обязаны:

а)
систематически и глубоко овладевать   теоретическими    знаниями   и практическими навыками по избранной специальности;

б)
повышать свой научный и культурный уровень, активно участвовать в общественной жизни колледжа;

в)
приобретать навыки организации массовой и воспитательной работы;

г)
посещать обязательные учебные занятия и выполнять в установленные сроки все виды заданий, предусмотренные учебным планом и программами;

д)
активно участвовать в общественно полезном труде;

е)
нетерпимо   относиться   к   недостаткам   и   проявлениям   чуждой   морали, занимать активную жизненную позицию;

ж)
выполнять правила внутреннего трудового  распорядка   колледжа   и студенческого общежития.

Студенты участвуют в пропаганде научных знаний, а также в общественных мероприятиях, проводимых среди населения.

При неявке на занятия по уважительным причинам студент обязан не позднее чем на следующий день поставить об этом в известность заместителя директора по учебной работе и заведующего отделением и в первый день явки в учебное заведение представить данные о причинах пропуска занятий. В случае болезни студент представляет в учебную часть справку установленного образца соответствующего лечебного учреждения.

При входе руководителей колледжа, преподавателя и работников колледжа в аудиторию студенты обязаны встать.

Студенты обязаны бережно и аккуратно относиться к собственности колледжа (инвентарь, учебные пособия, книги, приборы и т.д.). Студентам запрещается без разрешения администрации колледжа выносить предметы и различное оборудование из учебных и других помещений.

Студенты должны быть дисциплинированными и опрятными как в учебном заведении, так и на улице и в общественных местах.

Надлежащую чистоту и порядок во всех учебных и учебно-производственных помещениях обеспечивает технический персонал и студенты на началах самообслуживания в соответствии с приказами и распоряжениями по колледжу.

При проведении педагогической практики в школах города студенты обязаны:

- выполнять правила внутреннего распорядка, распоряжения администрации школ, следить за строгим соблюдением правил техники безопасности и охраны труда, быть примером вежливости, организованности,  дисциплинированности и трудолюбия;

· выполнять все виды работ, предусмотренные программой педагогической практики, составлять конспекты уроков и занятий, согласовывать их с учителем и утверждать у методистов колледжа. Без подписи учителя и методиста студент к уроку не допускается;

-
присутствовать на всех уроках и занятиях, относящихся к педагогической практике,  согласно расписанию,  активно участвовать  в  анализе уроков и занятий, вести дневник по практике.

За систематические опоздания, пропуски занятий без уважительной причины, в т.ч. педагогической практики, на студентов могут быть применены следующие взыскания:

· за 3 опоздания на уроке и пропуск 2 занятий без уважительной причины в течение семестра - замечание;

· за 4 опоздания на уроки и пропуск 4 занятий без уважительной причины в течение семестра — выговор; 

· за пропуск 3-х дней (15 уроков) в течение семестра без уважительной причины - отчисление из колледжа.

5. Рабочее время и время отдыха

5.1.
 В    Суражском    педагогическом    колледже    им.    А.С.    Пушкина устанавливается   шестидневная  рабочая   неделя.   Для   отдельных   категорий работников (приложение № 1) устанавливается пятидневная рабочая неделя.

5.2.
Продолжительность рабочей недели - 40 часов, для педагогических работников устанавливается сокращенная рабочая неделя не более 36 часов.

5.3.
Режим работы при шестидневной рабочей неделе устанавливается с 8.30 часов и в соответствии с расписанием занятий и внеурочных занятий детей, при пятидневной рабочей неделе - с 8.15 до 17.15 часов. Обеденный перерыв с 13.00 до 14.00. Для работников колледжа устанавливается график рабочего времени (приложение № 2).

5.4.  Для    следующих    категорий    работников:  главный   бухгалтер, заместитель директора по АХР, бухгалтер, экономист,  секретарь, архивариус, комендант, зав. производством, водитель, специалист по охране труда, секретарь учебной части  устанавливается ненормированный рабочий день.

5.5. Расписание     занятий     составляется     администрацией     Суражского педагогического   колледжа  им.   А.С.   Пушкина  исходя   из   педагогической целесообразности, с учетом наиболее благоприятного режима, труда и отдыха учащихся и максимальной экономии времени педагогических работников.

5.6.      Педагогическим     работникам     по     возможности     устанавливается методический день для самостоятельной работы по повышению квалификации.

5.7. Общим  выходным  днем  является  воскресенье,  для  работающих по пятидневной рабочей неделе вторым выходным днем является суббота.

5.8. По желанию работника,  с его письменного заявления он может за пределами основного рабочего времени работать по совместительству как внутри, так и за пределами колледжа.

5.9.
Работа в выходные и праздничные дни запрещена, привлечение к работе в указанные дни осуществляется только с согласия работника и в соответствии с требованиями ст.113 Трудового кодекса РФ.

5.10.
Педагогические работники привлекаются к дежурству в рабочее время в Суражском педагогическом колледже им. А.С. Пушкина.  Дежурство начинается за 20 минут до начала занятий и заканчивается через 20 минут после окончания занятий по расписанию. График дежурств утверждается на месяц директором колледжа. График доводится до сведения работников и вывешивается на видном месте.

5.11. К   рабочему   времени   относятся   следующие   периоды:   заседания педагогического  совета,  общие  собрания трудового  коллектива,  заседания методических   комиссий,   родительские   собрания   и   собрания   коллектива учащихся,   дежурства   на   внеурочных   мероприятиях   (например,   вечерние дискотеки), продолжительность которых составляет от одного часа до 2,5 часов.

5.12. Работникам педколледжа предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск сроком не менее 28 календарных дней. Педагогическим работникам предоставляется удлиненный отпуск сроком 56 календарных дней. Отпуск предоставляется в соответствии с графиком, утверждаемым руководителем по согласованию  с  профсоюзным  комитетом  до   15   декабря  текущего  года. Уточнение графика и издание приказа производится в мае месяце.

5.13. Время  каникул,  не  совпадающее  с  очередным  отпуском,  является рабочим   временем   педагогов.   В   эти   периоды   педагогические   работники привлекаются к педагогической и организационной работе в пределах времени, не превышающего их учебную нагрузку до начала каникул.

5.14. В   каникулярное  время  обслуживающий  персонал   привлекается  к выполнению хозяйственных работ (мелкий ремонт, работы на территории и др.) в пределах установленного им рабочего времени.

5.15.
Работникам      педколледжа      предоставляются      дополнительные неоплачиваемые   отпуска   в   соответствии   с   требованиями   с. 128,   ст. 173 Трудового кодекса РФ и коллективного договора.

5.16.
Работникам     педколледжа     за     счет     внебюджетных     средств предоставляются дополнительные оплачиваемые дни отпуска по семейным обстоятельствам в следующих случаях:

· бракосочетание работника - 3 дня;

· рождение ребенка - 2 дня;

· смерть близких родственников - 3 дня.

5.17.
Педагогическим   работникам   через   каждые   10   лет   непрерывной педагогической работы предоставляется длительный отпуск сроком до 1 года, порядок и условия предоставления которого определены Положением.

5.18.
Учет рабочего времени организуется образовательным учреждением в соответствии   с   требованиями   действующего   законодательства.   В   случае болезни работника,  последний своевременно,  в день выдачи больничного, информирует администрацию и предоставляет больничный лист в первый день выхода на работу.

6. Учебный порядок

6.1. Учебный занятия в колледже проводятся по расписанию в соответствии с программами и учебным планом, утвержденным в установленном порядке.

6.2. Учебное расписание составляется на семестр, утверждается директором педколледжа и вывешивается не позже чем за 7 дней до начала каждого семестра.  Для проведения факультативных занятий составляется отдельное расписание.

6.3. Занятия индивидуальной    музыкой    проводятся    по    расписанию, утвержденному директором педколледжа. Продолжительность занятий — 45 минут.

6.4. Педагогическую    практику    студенты    педколледжа    проходят    по расписанию,   составленному   заведующей   педпрактикой   и   утвержденному директором колледжа. День практики - среда.

6.5.
Продолжительность занятия в колледже - 45 минут, перемены — 10 минут, после 3 и 4 урока устанавливается большой одночасовой перерыв. О начале  учебного  занятия  преподаватели  и  студенты  извещаются  звонком.
Преподаватель не имеет право отпускать студентов до звонка и задерживать после звонка.

6.6.
После начала занятий во всех учебных и прилегающих к ним помещениях должны быть обеспечены тишина и порядок, необходимые для нормального хода учебных занятий.

6.7. До начала каждого учебного занятия (и в перерывах между занятиями) в аудиториях,   лабораториях,   учебных   мастерских   и   кабинетах   лаборанты подготавливают учебные пособия и аппаратуру.

6.8. В каждой группе назначается староста из числа наиболее успевающих и дисциплинированных   студентов. Староста группы подчиняется непосредственно классному руководителю, проводит в своей группе все его распоряжения и указания.

В функции старосты группы входит:

а)
персональный учет посещения студентами всех видов занятий;

б)
представление в конце месяца заместителю директора по учебной работе обобщенного рапорта о неявке или опоздании студентов на занятия с указанием причин опоздания;

в)
наблюдение за состоянием учебной дисциплины в группе на лекциях и практических занятиях, а также за сохранностью учебного оборудования и инвентаря;

г)
своевременная организация получения и распределения среди студентов группы учебников и учебных пособий;

д)
извещение  студентов  об  изменениях,  вносимых  в  расписание  занятий учебной частью колледжа;

е)
назначение на каждый день в порядке очереди дежурного по группе; 

ж)
контроль за своевременным получением и выдачей стипендии студентам группы.

6.9.   В   каждой   группе   ведется  журнал  установленной   формы,   который хранится в преподавательской и выдается преподавателю до начала занятия.

7. Порядок в помещениях

7.1.
Ответственность за благоустройство в учебных заведениях (наличие исправной    мебели,    учебного    оборудования,    поддержания    нормальной температуры,  освещение и др.) несет заместитель директора колледжа по административно-хозяйственной работе.

7.2. За исправностью оборудования в лабораториях и кабинетах, за готовность учебных пособий к занятиям отвечают заведующие кабинетами и лаборанты.

7.3. В помещениях учебного заведения воспрещается:

а)
хождение в пальто, головных уборах;

б)
громкие разговоры, шум, хождение по коридорам во время занятий;

в)
употребление нецензурной лексики и иное антиобщественное поведение;

г)
курение, распитие спиртных напитков, употребление токсических и наркотических веществ, игра в азартные игры в учебных помещениях и на территории колледжа.

7.4.
Администрация   колледжа   обязана   обеспечивать   охрану   учебного заведения, сохранность оборудования, инвентаря и другого имущества, а также поддержание необходимого порядка в учебных и бытовых помещениях.

7.5. Охрана зданий, имущества и ответственность за их противопожарное и санитарное состояние возлагается приказом директора на определенных лиц административно-хозяйственного персонала и руководителей колледжа..

7.6. Ключи от помещения учебного корпуса, а также от аудиторий и кабинетов должны находиться у вахтера учебного заведения и выдаются перед началом занятий в порядке, установленном в Суражском педагогическом колледже им. А.С. Пушкина.

7.7.  В праздничные и выходные дни, а также в чрезвычайных ситуациях в помещениях колледжа может быть установлен особый режим работы, а также введены дежурства ответственных работников.

8. Поощрения за успехи в работе и учебе

8.1.
За образцовое выполнение трудовых обязанностей, продолжительную безупречную работу, новаторство в труде и за другие достижения в работе к преподавателям и работникам применяются следующие поощрения:

а)
объявление благодарности;

б)
выдача премии;

в)
награждение ценным подарком;

г)
награждение почетной грамотой.

Поощрения объявляются приказом директора колледжа, доводятся до сведения всего коллектива.

При применении мер поощрения обеспечивается сочетание материального и морального стимулирования труда.

8.2. За особые трудовые заслуги работники  колледжа представляются в вышестоящие  органы  к  поощрению,  к  награждению  орденами,  медалями, Почетными   грамотами,   нагрудными   значками   и   к   присвоению   почетных званий.

8.3. За хорошую успеваемость, активное участие в научно-исследовательской работе и в общественной жизни колледжа, для студентов устанавливаются следующие меры поощрения:

а)
объявление благодарности;

б)
награждение грамотой;

в)
награждение ценным подарком;

г)
выдача премии;

д) размещение фотографии поощряемого на Доске почета.

Поощрения объявляются приказом директора педколледжа и доводятся до сведения студентов группы на классном собрании.

9. Оплата труда

9.1.
Оплата труда работников Суражского педагогического колледжа им. А.С. Пушкина осуществляется в соответствии с единой тарифной сеткой работников бюджетных организаций, штатным расписанием и сметой расходов.

9.2.
Оплата    труда    работников    осуществляется    в    зависимости    от установленного   разряда   по   оплате   труда   в   соответствии   с   занимаемой должностью, уровнем образования и стажем работы, а также полученным квалификационным разрядом по итогам аттестации.

9.3.
Оплата труда педагогическим работникам осуществляется в зависимости от установленного количества часов по тарификации. Установление количества часов по тарификации меньше количества часов за ставку допускается только с письменного согласия педагогического работника.

9.4.
Тарификация на новый учебный год утверждается директором не позднее 5  сентября и 28 января текущего года по согласованию  с профсоюзным комитетом    на   основе   предварительной   тарификации,   разработанной   и доведенной до педагогического работника под расписку не позднее апреля месяца текущего года.

9.5.
Оплата труда в Суражском педагогическом колледже им. А.С. Пушкина производится два раза в месяц 15 и 30 числа каждого месяца путем перечисления на открытый банковский счет.

9.6.
Оплата  труда  работников,   привлекаемых  к  работе   в   выходные  и праздничные     дни,     осуществляется     в     соответствии     с     требованиями действующего законодательства.

9.7.
 Оплата    труда    работников,     работающих    по     совместительству, осуществляется в соответствии с действующим законодательством. За счет внебюджетных средств устанавливаются коэффициенты к заработной плате совместителей до уровня оплаты не менее, чем за 0,5 ставки.

9.8.
Оплата труда  работникам,  совмещающим  должности,  замещающим временно   отсутствующих   работников,   осуществляется   в   соответствии   с требованиями действующего законодательства, но не менее 20 % должностного оклада.

В Суражском педагогическом колледже им. А.С. Пушкина устанавливаются стимулирующие выплаты, доплаты, премирование работников в соответствии с Положением об использовании стимулирующей части фонда оплаты труда.

9.9.
Работникам с условиями труда, отклоняющимися от нормальных условий труда, устанавливаются доплаты   в соответствии с действующим законодательством.

10. Ответственность за нарушение трудовой и учебной дисциплины

10.1. За нарушение трудовой дисциплины администрация применяет следующие дисциплинарные взыскания:

· замечание;

· выговор;

· увольнение по соответствующим основаниям.

Увольнение может быть применено за неоднократное неисполнение работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; за прогул (отсутствие на рабочем месте без уважительных причин более 4-х часов в течение рабочего дня); за появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения; за разглашение охраняемой законом тайны (коммерческой, служебной и иной), ставшей известной работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей; за совершение по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, установленного вступившим в законную силу приговором суда или постановлением органа, уполномоченного на применение административных взысканий; за нарушение работником требований по охране труда, если оно повлекло за собой тяжкие последствия либо заведомо создавало реальную угрозу наступления таких последствий, а также за совершение виновных действий работником непосредственно обслуживающим денежные или товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия к нему со стороны работодателя.

10.2. Дисциплинарные взыскания применяются руководством Суражского педагогического колледжа им. А.С. Пушкина.

10.3. До применения взыскания от работника должны быть затребованы объяснения.   В   случае   отказа   работника   дать   объяснение   составляется соответствующий акт. Отказ работника дать объяснения не может служить препятствием для применения взыскания.

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

10.5.
За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.

10.6.
Приказ    о   применении   дисциплинарного   взыскания   объявляется работнику под расписку в 3-дневный срок.

10.7. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания.

10.8. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя или представительного органа работников.

10.9.  За невыполнение учебного плана по специальности в установленные сроки по неуважительной причине, невыполнение обязанностей, предусмотренных Уставом колледжа, и нарушение Правил внутреннего трудового распорядка к студентам применяются дисциплинарные взыскания:

· замечание;

· выговор;

· отчисление из Колледжа.

10.10. С Правилами внутреннего распорядка должны быть ознакомлены все работники   педколледжа.   которые   обязаны   в   своей   повседневной   работе соблюдать порядок, установленный Правилами.

Приложение 1.

Перечень работников Суражского педагогического колледжа 

им. А.С. Пушкина с пятидневной рабочей неделей.

1. Работники бухгалтерии

2. Секретари

3. Архивариус

4. Специалист по охране труда

5. Кладовщик

6. Водитель автотранспорта 

7. Зав.библиотекой 

8. Лаборант

9. Комендант 

10. Воспитатель общежития

11. Заведующий производством

10. Работники столовой: повар, кухонный работник

11. Слесарь-сантехник

12. Электромонтер по ремонту и обслуживанию электрооборудования

Перечень работников Суражского педагогического колледжа

им. А.С. Пушкина с шестидневной рабочей неделей

1. Уборщицы помещений 

2. Гардеробщица

3. Дворник

Приложение 2.

График рабочего времени работников 

Суражского педагогического колледжа им. А.С. Пушкина

РАБОТНИКИ ОБЩЕЖИТИЯ

Дежурные по  общежитию

Дежурные по общежитию работают по скользящему графику, составляемому комендантом. Рабочее время без перерывов составляет 12 часов.

Смена дежурства осуществляется в 8.00 часов и 20.00 часов ежедневно.

Дежурным по общежитию запрещается оставлять рабочее место без предупреждения коменданта и воспитателя.

Воспитатель 

Воспитатель приходит на работу к 16.00. Окончание работы в 24.00. Перерыв с 17.00 до 17.48. Выходной: суббота, воскресенье.

Уборщицы помещений 

Уборщицы помещений приходят на работу в 10.00 часов. С 11.00 до 12.00 осуществляют влажную уборку помещений. Перерыв с 13.00 до 15.00. Окончание работы 18.00. Выходной день: воскресенье.

Комендант

Начало рабочего дня - 9.00. Осуществляет контроль за работой уборщиков помещений и дежурных по общежитию. Осуществляет вселение и выселение студентов, контроль за соблюдением паспортного режима проживающих, выполняет функции кастелянши. Перерыв на обед с 13.00 до 14.00. Окончание работы в 18.00. Выходные дни - суббота, воскресенье.

РАБОТНИКИ УЧЕБНОГО КОРПУСА

Лаборант, секретари

Начало рабочего дня у лаборанта, секретаря, секретаря учебной части - 8.15. Перерыв на обед с 13.00 до 14.00. Окончание работы в 17.15 часов. Выходные дни: суббота, воскресенье.

Архивариус, специалист по охране труда

Начало рабочего дня - 9.00. Перерыв на обед с 13.00 до 14.00. Окончание работы в 18.00. Выходные дни: суббота, воскресенье.

Заведующая библиотекой

Начало рабочего дня зав. библиотекой - 8.15. Перерыв на обед с 13.00 до 14.00. Окончание работы в 17.15. Выходные дни: суббота, воскресенье.

Кладовщик

Приходит на работу к 9.00. Перерыв на обед с 13.00 до 14.00. Окончание работы в 18.00. Выходные дни: суббота, воскресенье.

Уборщицы помещений 

Уборщицы помещений учебного корпуса начинают работу в 9 часов. Перерыв на обед с 13.00 до 14.00 часов. Окончание работы в 17.00 часов. В субботу рабочий день без перерыва с 11.00 до 16.00.

Уборщицы помещений обеспечивают уборку вверенной им территории. В уборку входит:

1. Влажная уборка вверенной площади с 11.00 до 12.00 и с 15.00 до 17.00 часов.

2. Мытье окон, панелей, лестниц, плинтусов, дверей.

3. Уборка паутины с потолков, углов и окон.

4. Уборка строительного мусора во время ремонтных работ помещений.

5. Вынос мусора, грязной воды в определенные места за пределы здания.

Гардеробщица

Гардеробщица работает по графику шестидневной рабочей недели.

Понедельник-пятница: с 8.30 до 15.30 без перерыва, суббота — с 8.30 до 13-30.

Сторож

Сторожа осуществляют охрану территории и объектов колледжа посменно через сутки без перерыва и выходных в осенне-зимний период работы с 20.00 до 8.00;   в весенне-летний период работы - с 20.00 до 6.00.   

Дворники

Начало рабочего дня - 7.00. Осуществляют уборку прилегающей территории. Обеденный перерыв с 13.00 до 14.00. Окончание работы в 16.00. Выходной день: воскресенье.

Работники бухгалтерии: бухгалтера, экономист

Начало рабочего дня работников бухгалтерии - 9.00. Перерыв на обед с 13.00 до 14.00. Окончание работы в 18.00. Выходные дни: суббота, воскресенье.

Работники столовой: зав. производством, повара, кухонные работники

Работники столовой приходят на работу к 7.00. С 7.00 до 11.00 осуществляют приготовление обедов для студентов. С 11.00 до 14.00 выдача готовой продукции. 14.00 - окончание выдачи продукции, снятие кассы, сдача выручки в кассу бухгалтерии. Окончание работы в 15.00. Выходные дни: суббота, воскресенье.

Электромонтер по ремонту и обслуживанию электрооборудования, слесарь-сантехник

Приходят на работу к 9.00. Перерыв на обед с 13.00 до 14.00. Окончание работы в 18.00. Выходные дни: суббота, воскресенье.

Водитель

Начало рабочего дня водителя - 9.00. Перерыв на обед с 13.00 до 14.00. Окончание работы в 18.00. Выходные дни: суббота, воскресенье.

