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I. Общие положения.

1.1. Трудовой распорядок в Государственном бюджетном профессионального образовательном учреждении Московской области «Ногинский политехнический техникум», в дальнейшем  - "Техникум", определяется правилами внутреннего трудового распорядка, утверждаемыми общим собранием работников Техникума.

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка (далее - ПВТР) призваны четко регламентировать организацию работы всего трудового коллектива Техникума, способствовать нормальной работе, обеспечению рационального использования рабочего времени, укреплению трудовой дисциплины. 
1.3. ПВТР определяют внутренний трудовой распорядок в  Техникуме, порядок приёма и увольнения работников, основные обязанности и права работников и администрации, режим рабочего времени и его использование, а также меры поощрения за успехи в работе и ответственность за нарушение дисциплины.
1.4. Все вопросы, связанные с применением ПВТР, решаются администрацией Техникума в пределах предоставленных действующим законодательством ей прав.
II. Порядок приема, перевода и увольнения работников.

2.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора о работе в Техникуме. 

2.2 Вступая в трудовые отношения, работник приобретает комплекс прав: право на признание и обеспечение приоритета его жизни и здоровья по отношению к производственной и образовательной деятельности Техникума; на условия труда, отвечающие требованиям безопасности и гигиены;  на вознаграждение за труд, без какой бы то ни было дискриминации и не ниже установленного Федеральным законом минимального размера оплаты труда, право на защиту от безработицы, право на отдых - обеспечиваемый ограниченной Федеральным законом продолжительностью рабочего времени, выходными и праздничными днями, оплачиваемым ежегодным отпуском и т.д.
2.3 Трудовой договор между работником и Техникумом заключается в письменной форме. Прием на работу оформляется приказом администрации Техникума. Условия трудового договора не могут быть хуже условий, гарантированных трудовым законодательством. Приказ объявляется  работнику под расписку с целью обеспечить проверку  работником  правильности оформления уже заключенного с ним трудового договора. Содержание трудового договора определено статьей 57 Трудового кодекса (ТК) РФ. Сроки трудового договора установлены статьей 58 ТКРФ.

2.4  При приеме на работу (заключение трудового договора) администрация Техникума потребует у поступающего документы, установленные статьей 65 ТКРФ:

· 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 воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;

· документ об образовании или профессиональной подготовке, если работа требует специальных знаний, квалификации или профессиональной подготовки;

· справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел.
2.5 При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетельство государственного пенсионного страхования оформляется работодателем, по личному заявлению работника.
2.6 Лица, поступающие на работу по совместительству, вместо трудовой книжки предъявляют справку с места основной работы с указанием должности и графика работы.

2.7 Сотрудники - совместители,  должностной оклад которых устанавливается в зависимости от стажа работы, представляют выписку из трудовой книжки, заверенную администрацией по месту основной работы.

2.8 При приеме работника или переводе его в установленном порядке на другую работу администрация обязана ознакомить его со следующими документами:

а) Уставом Техникума;

б) Правилами внутреннего трудового распорядка;

в) должностными требованиями (инструкциями);

г) приказами по охране труда и пожарной безопасности. Провести первичный инструктаж по охране труда с записью в "Журнале первичного  инструктажа по охране труда и технике безопасности";

д) проинформировать об условиях труда и его оплате.
2.9 При переводе работника  в установленном порядке на другую работу администрация обязана ознакомить его со следующими документами:

а) должностными требованиями (инструкциями);

б) приказами по охране труда и пожарной безопасности.;

в) проинформировать об условиях труда и его оплате.

2.10  При заключении трудового договора может быть обусловлено соглашением сторон  испытание с целью проверки соответствия рабочего или служащего поручаемой ему работе в соответствии со статьей 70 ТКРФ. Условие об испытании должно быть указано в приказе о приеме на работу. Срок испытания не может превышать  трех месяцев, а для заместителей директора Техникума, главных бухгалтеров и их заместителей  – шесть месяцев.

2.11 Выполнение работником Техникума, помимо основной работы, другой платной работы в Техникуме без занятия штатной должности не считается совместительством. К таким видам работ относятся:

· классное руководство;

· выполнение обязанностей по заведованию учебным кабинетом, проверке письменных работ по дисциплинам, ведение предметно-цикловых комиссий (далее – ПЦК), приёмной комиссии, кружков;

· выполнение внеклассной работы по физическому воспитанию студентов;

· прием экзаменов у экстернов;

· выполнение обязанностей председателя экзаменационной комиссии по приему экстернов;

· преподавательская работа на курсах по подготовке к поступлению в Техникум.

2.12 Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным законодательством (статья 77 ТКРФ).

2.13 На всех работников, проработавших свыше пяти дней, ведутся трудовые книжки в установленном порядке (статья 66 ТКРФ).

2.14 На каждого работника ведется личное дело,  которое состоит из листка по учету кадров, автобиографии, копий документов об образовании, квалификации, профессиональной подготовке,  выписок приказов о назначении, переводе, поощрениях и увольнениях. Кроме того, на каждого работника  ведется учетная карточка    Т-2.

2.15 Личное дело и карточка Т-2 хранятся в Техникуме у лица, ответственного за кадровое делопроизводство в Техникуме, назначаемое приказом директора Техникума.
2.16 Перевод работников на другую работу производится только с их письменного согласия кроме случаев, когда закон допускает временный перевод без согласия работника:  по производственной и учебной необходимости, для замещения временно отсутствующего работника (статья 72 ТКРФ). Изменение существенных условий трудового договора установлено статьей  73 ТКРФ, временный перевод на другую работу в случае производственной необходимости статьей 74 ТКРФ.

2.17 Преподаватель или другой работник Техникума может быть переведен в другое учебное заведение при наличии его заявления и предварительного согласия руководителей соответствующих учреждений. Это согласие должно быть письменно подтверждено до издания приказа об увольнении работника с последнего места работы. Отстранение от работы осуществляется работодателем согласно статье 76 ТКРФ.

2.18 В связи с изменениями в организации работы Техникума и организации труда в Техникуме (изменения  количества учебных групп, учебного плана; режима работы Техникума, введение новых форм обучения и воспитания,  экспериментальной работы и т.п.) допускается при продолжении работы в той же должности, специальности, квалификации изменение существенных условий труда работника: системы и размера оплаты труда, льгот, режима работы, изменения  объема учебной нагрузки, в т.ч. установления или отмены неполного рабочего времени установление или отмена дополнительных видов работы (кураторство, заведования кабинетом, выполнение обязанностей председателя ПЦК и т.д.), совмещение профессий, а также изменение других существенных условий труда.

2.19 О введении изменений условий трудового договора работник должен быть уведомлен работодателем в письменной форме не позднее, чем за два месяца. Если прежние существенные условия труда не могут быть сохранены, а работник не согласен на продолжение работы в новых условиях,  то трудовой договор прекращается по п.7 статьи 77 ТК РФ.

2.20 Увольнение в связи с сокращением штата или численности работников, либо  по несоответствию занимаемой  должности  допускается  при  условии невозможности перевода  увольняемого работника, с его согласия, на другую работу.

2.21 Расторжение трудового договора по инициативе работника (по собственному желанию) статья 80 ТК РФ. Расторжение трудового договора по инициативе работодателя  статья 81 ТК РФ.
2.22 Помимо оснований прекращения трудового  договора по инициативе администрации, предусмотренных законодательством РФ о труде, основаниями для увольнения педагогического работника Техникума по инициативе администрации  Техникума до истечения срока действия трудового договора  являются:

а) повторное в течение года грубое нарушение Устава Техникума;

б) применение, в т.ч. однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или)  психическим насилием над личностью обучающегося.

2.23 В соответствии с законодательством о труде работники, заключившие трудовой договор на определенный срок, могут расторгнуть такой договор в случаях, предусмотренных  статьей 79 ТК РФ.

2.24 В условиях  Техникума увольнение по п.2 ст.81  ТК РФ может быть вызвано изменением учебных планов и программ, повлекших за собой уменьшение учебной нагрузки, сокращением учебных групп  и только  по  окончании учебного года до начала отпуска. Увольнение работника в случае несоответствия занимаемой должности или выполняемой работе может быть по п.3 статьи 81 ТК РФ.

2.25 В день увольнения администрация Техникума производит с увольняемым работником полный денежный расчет и выдает ему надлежаще оформленную трудовую книжку, а также документ о прохождении аттестации.

2.26 Запись о причине увольнения в трудовую книжку  вносится в соответствии  с формулировками  законодательства и ссылкой на статью и пункт закона.

2.27 При увольнении по обстоятельствам, с которыми закон связывает предоставление льгот и преимуществ, запись в трудовую книжку вносится с указанием этих обстоятельств.

III.  Обязанности работников Техникума.

3.1  Работники Техникума обязаны: 
· работать честно и добросовестно, строго выполнять учебный режим, требования Устава Техникума и ПВТР, соблюдать дисциплину труда: вовремя приходить на работу, соблюдать установленную продолжительность рабочего времени, своевременно и точно исполнять распоряжения администрации;

· систематически, не реже одного раза в 5 лет, повышать (подтверждать) свою профессиональную квалификацию, в установленном порядке в соответствии с утвержденным директором Техникума графиком прохождения аттестации;

· быть примером в поведении и выполнении морального долга, как в Техникуме, так и вне его;

· полностью соблюдать требования по технике безопасности, производственной санитарии и пожарной безопасности, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями; обо всех случаях травматизма немедленно сообщать администрации;

· беречь общественную собственность и воспитывать у студентов бережное отношение к имуществу Техникума;

· ежегодно в установленные сроки и в установленном законом порядке проходить медицинские осмотры; проходить вакцинацию в соответствии с национальным/региональным календарем профилактических прививок; 

· проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте и проверку знаний требований охраны труда;
· содержать  рабочее место, мебель, оборудование и приспособления в исправном  и аккуратном  состоянии, соблюдать чистоту в помещениях Техникума;
· соблюдать  установленный порядок хранения материальных ценностей и документов;
· беречь имущество Техникума, бережно использовать материалы, рационально расходовать электроэнергию, тепло, воду;
· своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию;
· приходить на работу за 10 минут до начала занятий по расписанию;
· добросовестно исполнять обязанности дежурного преподавателя по Техникуму;
· круг конкретных функциональных обязанностей, которые каждый работник выполняет по своей должности, специальности и квалификации, определяется должностными инструкциями,  утвержденными директором Техникума на основании квалификационных характеристик, тарифно-квалификационных справочников и нормативных документов.
3.2. Преподаватель выполняет следующие должностные обязанности:
· соблюдает Устав и Правила внутреннего трудового распорядка, иные локальные правовые акты техникума;

· осуществляет обучение  и  воспитание обучающихся     на очном  и
заочном  отделениях с учётом специфики  преподаваемого  предмета, проводит учебные занятия в строгом соответствии с расписанием,  утвержденным  директором  Техникума,   в  закреплённых аудиториях;
· обеспечивает во время занятий надлежащий порядок и дисциплину;
· организует уборку кабинета силами студентов в конце рабочего дня;
· разрабатывает и реализует применяемые в Техникуме образовательные
программы  в  соответствии  с  учебным  планом,   графиком  учебного
процесса,  собственным  поурочным  планом  и  расписанием  занятий;
использует   при   этом   разнообразные   приёмы,   методы   и   средства обучения.
· обеспечивает   уровень   подготовки   студентов,   соответствующий требованиям федерального государственного образовательного стандарта, руководит  курсовыми и выпускными квалификационными работами;
· ведет преподавание и воспитание на основе современных достижений педагогики, психологии, методики обучения и воспитания, экономики и управления, с использованием наиболее эффективных педагогических технологий, форм, методов и средств обучения и контроля, подбирая их в зависимости от конкретных условий обучения и воспитания,  особенностей  подготавливаемой  профессии,  качеств обучаемых и своих собственных качеств; 
· применяемые преподавателем методики обучения и воспитания, методы контроля и оценки знаний, умений и навыков не должны причинять ущерб законным правам и свободам студентов, их здоровью, человеческому достоинству, чести и репутации, а учебники, учебные пособия и материалы не должны содержать пропаганды, направленной на насильственные изменения государственного и общественного строя РФ, ее органов власти и управления, разжигание розни и вражды между людьми, народами, различными расовыми, национальными, этническими, религиозными, социальными группами;
· обеспечивает дисциплину студентов, не допуская при этом ущемления законных прав и свобод студентов, их человеческого достоинства, чести и репутации, а также методов, связанных с физическим или психическим насилием над личностью;
· обеспечивает безопасность жизни и здоровья студентов, контролировать их физическое состояние во время проводимых им занятий и мероприятий;
· ведёт в соответствии с инструкциями документацию: журналы классные, по учебной  практике, факультативов и кружков, освободившихся часов;    составляет    календарно-тематические    и    поурочные    планы, своевременно    предоставляет    экзаменационные    материалы     и другую учебно-методическую, плановую, отчетную  по установленной форме в установленные сроки;
· осуществляет    текущий    контроль    посещаемости    и    успеваемости  студентов, систематически выставляет оценки в классный журнал, ведет индивидуальную работу со слабоуспевающими, принимает меры к своевременной аттестации всех студентов, своевременно представляет администрации техникума отчетные данные;
· работает в контакте с классным руководителем и преподавателями, работающими в группе (своевременно информирует классного руководителя об итогах предварительной аттестации);
· участвует     в     установленном     порядке     в     итоговой     аттестации обучающихся, принимает участие в работе государственной аттестационной комиссии (далее -  ГАК) в роли преподавателя или ассистента в соответствии с приказом директора;
· поддерживает     постоянную     связь     с     родителями     (лицами,     их  заменяющими) студентов;
· допускает в установленном порядке на занятия членов администрации Техникума в целях контроля и оценки деятельности педагога. Посторонние лица могут присутствовать на занятиях преподавателя только по согласованию с администрацией Техникума;
· посещает   уроки   у   других   преподавателей   Техникума   с   целью
изучения передового педагогического опыта;
· по возможности заменяет на учебных занятиях временно отсутствующих преподавателей по распоряжению администрации Техникума;
· проводит внеклассную работу по предмету;
· соблюдает законные права и свободы студентов, строго следует профессиональной этике, не применяет методы воспитания, связанные с физическим и (или) психическим насилием над личностью студентов;
· готовится к проведению теоретических и практических занятий, систематически повышает свою профессиональную квалификацию, участвует в деятельности методических объединений и других формах методической работы, принятых в Техникуме, проводит открытые уроки;
· осуществляет мониторинг своей профессиональной деятельности;
· участвует в работе Педагогического совета и совещаниях, проводимых администрацией Техникума, заседаниях ПЦК, совещаниях с классными руководителями, заведующими  отделением, кабинетов;
· участвует в подготовке и организации студентов к международным, всероссийским, региональным, городским, районным, техникумовским мероприятиям;
· решает вопросы по подчиненности: председатель ПЦК, заведующие отделениями, заместители директора, директор Техникума;
· выполняет правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, обеспечивает охрану жизни и здоровья студентов в период образовательного процесса;

· оперативно извещает руководство Техникума о каждом несчастном случае, принимает меры по оказанию первой доврачебной помощи;
· вносит предложения по улучшению и оздоровлению условий проведения образовательного процесса, а также доводит до сведения заведующего кабинетом, руководства обо всех недостатках в обеспечении образовательного процесса, снижающих жизнедеятельность и работоспособность организма студентов;
· проводит инструктаж студентов  по безопасности труда на учебных занятиях с обязательной регистрацией в журнале регистрации инструктажей;
· организует изучение студентами правил по охране труда;
· осуществляет контроль  соблюдения правил (инструкций) по охране труда.
· дежурит по Техникуму в соответствии с занятостью и графиком в освободившиеся часы в связи с проведением учебной  практики и экзаменационных сессий;
· способствует  развитию   внебюджетной   деятельности   Техникума, принимает   участие   в   работе   курсов   по   оказанию   дополнительных платных образовательных услуг;
· своевременно   проходит   аттестацию   в   порядке,   установленном Министерством образования Московской области, в соответствии с планом прохождения аттестации, утвержденным директором Техникума;
· проводит профориентационную     работу     в     образовательных учреждениях  г.Электросталь,  г.Ногинск и Ногинского муниципального района   с   целью комплектования контингента очного и заочного отделений;
· своевременно (ежегодно  в декабре)  подает заявку на очередной отпуск;
· участвует  в   организации   работ студентов Техникума по благоустройству Техникума и территории, если не имеет медицинских противопоказаний;
· способствует      созданию      благоприятного      психологического микроклимата в педагогическом и студенческом коллективах;
· принимает участие в работе приемной комиссии Техникума в летний период в соответствии с графиком;
· своевременно информирует учебную часть о причинах отсутствия на работе, в том числе, по болезни;
· проходит периодические медицинские обследования, вакцинацию в соответствии с национальным/региональным календарем профилактических прививок.
IV. Обязанности администрации Техникума.

4.1 Администрация Техникума обязана:

· организовать труд педагогов и других работников Техникума так, чтобы каждый  работал по своей специальности и в соответствии со своей квалификацией, закрепить за каждым работником определенное рабочее место, своевременно знакомить с расписанием занятий и графиком работ, сообщать педагогическим  работникам до ухода в отпуск их учебную нагрузку на следующий учебный год;
· обеспечить здоровые и безопасные условия труда и учебы, исправное состояние помещений, отопления, освещения, вентиляции, инвентаря и прочего оборудования, наличие необходимых в работе материалов;
· осуществлять контроль  качества образовательного процесса путем посещения и разбора учебных занятий, соблюдением расписания занятий, выполнением образовательных программ, учебных планов, календарных учебных графиков;
· своевременно рассматривать предложения работников, направленные на улучшение деятельности Техникума, поддерживать и поощрять лучших работников;
· совершенствовать  организацию труда, обеспечивать выполнение действующих условий оплаты. Выдавать заработную плату два раза в месяц в установленные сроки;
· принимать меры по обеспечению учебной и трудовой дисциплины;
· соблюдать законодательство о труде, улучшать условия труда сотрудников и студентов, обеспечивать надлежащее санитарно-техническое оборудование всех рабочих мест и мест отдыха, создавать условия труда, соответствующие правилам по охране труда, технике безопасности и санитарным правилам;
· постоянно контролировать знание и соблюдение работниками и студентами всех требований и инструкций по охране труда, технике безопасности, пожарной безопасности, санитарии и гигиене;
· принимать необходимые меры по профилактике травматизма, профессиональных и других заболеваний работников и студентов;
· организовывать и проводить расследование и учет несчастных случаев, произошедших с работниками и студентами в процессе трудовой и учебной деятельности;

· создавать нормальные условия для хранения верхней одежды и другого имущества работников и студентов;
· своевременно предоставлять отпуск всем работникам Техникума  в соответствии с графиками, утверждаемыми ежегодно до 01 января, компенсировать выходы на работу в установленный для данного работника выходной или праздничный день предоставлением другого дня отдыха или двойной оплатой труда, предоставлять отгулы за дежурство во  внерабочее время;
· обеспечивать систематическое повышение квалификации педагогическим и другим работникам Техникума; 

· предоставить помещение для медицинского обслуживания студентов и работников Техникума.
V. Рабочее время.

5.1  Сотрудникам  с ненормированным рабочим днем, включая директора Техникума, предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск, длительность отпуска и порядок его предоставления определяется  коллективным договором и регулируется дополнительными соглашениями к трудовым договорам сотрудников Техникума.
5.2 Для руководящих работников, сотрудников из числа административно-хозяйственного, учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала Техникума устанавливается нормальная продолжительность рабочего времени, которая не может превышать 40 часов в неделю.

5.3 Для педагогических работников Техникума устанавливается сокращенная продолжительность рабочего времени – не более 36 часов в неделю (ст. 333 ТК РФ).

Конкретная продолжительность рабочего времени педагогических работников устанавливается с учетом норм часов педагогической работы, установленных за ставку заработной платы, объемов учебной нагрузки, выполнения дополнительных обязанностей.

5.4 Неполное рабочее время – неполный рабочий день или неполная рабочая неделя устанавливаются в следующих случаях:

· по соглашению между работником и работодателем;
· по просьбе беременной женщины, одного из родителей (опекуна, попечителя, законного представителя), имеющего ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка-инвалида до восемнадцати лет), а также лица, осуществляющего уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским заключением.

5.5 Составление расписания занятий осуществляется с учетом рационального использования рабочего времени преподавателя, не допускающего более одного перерыва  между занятиями.

Преподавателям, по возможности, предусматривается один свободный день в неделю для методической работы и повышения квалификации.

5.6 Часы, свободные от проведения занятий, дежурств, участия во внеурочных мероприятиях, предусмотренных планом Техникума (заседания педагогического совета, родительские  собрания и т.п.) преподаватель вправе использовать по своему усмотрению.

5.7 Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещена. Привлечение сотрудников  Техникума к работе в выходные и нерабочие праздничные дни допускается только в случаях, предусмотренных ст. 113 ТК РФ, с их письменного согласия по письменному распоряжению директора Техникума.

Работа в выходной и нерабочий праздничный день оплачивается не менее чем в двойном размере в порядке, предусмотренном ст. 153 ТК РФ. По желанию работника ему может быть предоставлен другой день отдыха.

5.8 В случаях, предусмотренных ч.1ст. 99 ТК РФ, работодатель может привлекать сотрудников к сверхурочным работам только с их письменного согласия с учетом ограничений и гарантий, предусмотренных для работников в возрасте до 18 лет, инвалидов,  беременных женщин, женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет.

Привлечение сотрудников Техникума к сверхурочной работе без его согласия допускается в случаях, предусмотренных  ч. 2 ст. 99 ТК РФ.

В других случаях привлечение к сверхурочной работе допускается с письменного согласия сотрудника.

5.9 Привлечение сотрудников Техникума к выполнению работы, не предусмотренной Уставом Техникума, Правилами внутреннего трудового распорядка Техникума, должностными обязанностями, допускается только по письменному распоряжению директора Техникума с письменного согласия сотрудника и с дополнительной оплатой в порядке, предусмотренном Положением об оплате труда.

5.10 Во время зимних каникул, а также время летних каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем педагогических и других сотрудников Техникума.

В эти периоды педагогические работники привлекаются к педагогической и организационной работе в пределах времени, не превышающего их учебной нагрузки до начала каникул. График работы в каникулы утверждается директором Техникума.

Для педагогических работников в каникулярное время, не совпадающее с очередным отпуском, может быть, с их согласия, установлен суммированный учет рабочего времени в пределах месяца.

5.11 В каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал привлекается к выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных знаний (мелкий ремонт, работа на территории, охрана Техникума и др.), в пределах установленного им рабочего времени.

5.12 Общие собрания, заседания советов, заседания ПЦК, совещания не должны продолжаться более двух часов.

5.13 Преподаватель обязан:

· со звонком начать  учебное занятие  и со звонком  его окончить, не допуская бесполезной  траты учебного времени;
· иметь поурочные планы на каждый учебный час, включая классные часы;
· независимо от расписания занятий присутствовать на всех мероприятиях, запланированных для преподавателей и студентов;
· к первому дню каждого семестра иметь календарно-тематический план работы, утвержденный на заседании ПЦК;
· безусловно, точно и в срок выполнять распоряжения учебной части;
· выполнять все приказы директора Техникума, при несогласии с приказом обжаловать  приказ в комиссию по трудовым спорам.
5.14 Классный руководитель группы обязан  в соответствии  с утвержденным расписанием и планом воспитательной работы  один раз в неделю проводить классные часы.  План воспитательной работы составляется один раз в семестр.

5.15 Классный руководитель занимается с учебной группой воспитательной работой   согласно имеющемуся плану воспитательной работы, а также проводит периодически, но не реже 1 раза  в семестр, групповые родительские собрания.

5.16 Классный руководитель  обязан один раз в месяц проводить проверку заполнения классных журналов.

5.17  Сотрудникам Техникума запрещается:

· изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы;

· отменять, удлинять  или сокращать продолжительность занятий  и перерывы между ними;

· опаздывать на занятия;
· удалять студента с занятий;

· курить в помещениях Техникума.

· неисполнение этих положений является грубым нарушением трудовой и учебной дисциплин.

5.18  Посторонним лицам разрешается присутствовать на занятиях с согласия  преподавателя и разрешения директора Техникума. Вход в аудиторию после начала занятий разрешается в исключительных случаях только директору Техникума и его заместителям.

5.19 Во время  проведения занятий и во внеурочное время не разрешается делать педагогическим работникам замечания  по поводу их работы в присутствии студентов.

5.20 Администрация Техникума  организует учет явки на работу и уход с нее всех работников Техникума.
5.21 В случае неявки на работу по болезни работник обязан, при наличии такой возможности, известить администрацию, а так же предоставить листок временной нетрудоспособности в первый день выхода на работу.

5.22 В помещениях Техникума запрещается: 

· нахождение  в верхней одежде и головных  уборах;
· громко разговаривать и создавать шум в коридорах во время занятий.

VI. Время отдыха
6.1   Для руководящих работников, сотрудников из числа административно-хозяйственного, учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала Техникума устанавливается нормальная продолжительность рабочего времени, которая не может превышать 40 часов в неделю.

6.2 Для педагогических работников учреждения устанавливается сокращенная продолжительность рабочего времени – не более 36 часов в неделю (ст. 333 ТК РФ).

6.3 Конкретная продолжительность рабочего времени педагогических работников устанавливается с учетом норм часов педагогической работы, установленных за ставку заработной платы, объемов учебной нагрузки, выполнения дополнительных обязанностей.

6.4 Выходные дни при пятидневной неделе - суббота и воскресенье, при шестидневной - воскресенье. В праздничные дни работа не проводится. 

6.5 Учебную нагрузку педагогическим работникам на новый учебный год устанавливает директор Техникума до ухода работника в отпуск. При этом:

· у педагогических работников, как правило, должны сохраняться преемственность учебных групп и объем учебной нагрузки;

· неполная учебная нагрузка работника возможна только при его согласии, которое должно быть  выражено в письменной форме;

· объем учебной нагрузки у педагогических работников должен быть, как правило, стабильным на протяжении всего учебного года.

6.6 Изменение учебной нагрузки  в течение учебного года возможно лишь в случаях, если изменилось количество учебных групп  или количество  часов по учебному плану, учебной программе.

6.7 Расписание занятий составляется учебной частью техникума, исходя  из педагогической целесообразности и наличия учебных аудиторий, с учетом наиболее благоприятного режима труда и отдыха студентов и максимально полезного использования рабочего времени педагогических работников.

6.8 Педагогическим работникам предусматривается один дополнительный свободный день в неделю для методической работы и повышения квалификации.

6.9 Администрация Техникума привлекает педагогических работников к дежурству по Техникуму в рабочее время. Дежурство должно начинаться не ранее чем за 10 минут до начала занятий и продолжаться не более 10 минут после окончания занятий данного педагога. График дежурств составляется на месяц и утверждается директором Техникума.

6.10 Время зимних и летних каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем педагогов. В эти периоды, а также в период отмены занятий в Техникуме они могут привлекаться администрацией Техникума к педагогической, организационной и методической работе в пределах времени, не превышающего их учебной нагрузки.
6.11 В техникуме устанавливается следующий распорядок рабочего времени:

· для работников бухгалтерии,   административно-хозяйственного и  учебно-вспомогательного персонала:
начало рабочего дня - 900
окончание рабочего дня - 1730
перерыв на отдых и прием пищи - 1200 - 1230
 (продолжительность 30 минут) 
· для остальных структурных подразделений: 

начала рабочего дня с понедельника по пятницу -830

окончание рабочего дня -1600

перерыв на отдых и прием пищи - 1140 – 1210
 (продолжительность 30 минут) 

суббота с 830 до 1330.
6.12 Работодатель обеспечивает педагогическим работникам возможность отдыха и приема пищи в рабочее время одновременно со студентами, в том числе в течение   перерывов между занятиями (перемен). 

6.13 Праздничные дни, установленные законодательством, являются нерабочими днями (статья 112 ТК РФ). При совпадении выходного и праздничного дней выходной день переносится на следующий после праздничного рабочий день.
6.14 Сотрудникам Техникума предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего заработка.
6.15 Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым директором Техникума не позднее, чем за две недели до наступления календарного года.

О времени начала отпуска работник должен быть извещен не позднее, чем за две недели до его начала.

Продление, перенесение, разделение и отзыв из него производится с согласия сотрудника Техникума в случаях, предусмотренных ст. 124-125 ТК РФ.

При наличии финансовых возможностей, а также возможностей обеспечения работой, часть отпуска, превышающая 28 календарных дней, по просьбе сотрудника может быть заменена денежной компенсацией (ст. 126 ТК РФ).

6.16 Отпуска педагогическим работникам (преподавателям, мастерам и др.), как правило, предоставляются в летнее время, что обусловлено спецификой работы – каникулярным периодом в образовательном процессе. В отдельных случаях, например по семейным обстоятельствам или при необходимости санаторного лечения, отпуск педагогическим работникам может быть предоставлен в течение учебного года только с согласия работодателя (если не влечет за собой больших изменений в расписании). При этом по соглашению сторон в график отпусков вносятся соответствующие изменения.

6.17 Время предоставления ежегодного оплачиваемого отпуска заместителям директора, руководителям структурных подразделений Техникума определяется с учетом особенностей выполняемых должностных обязанностей и пожеланий сотрудников Техникума. Для руководителей (первых лиц) бюджетных организаций работодателем является вышестоящий орган управления, с которым заключен трудовой договор. Следовательно, для директора техникума время предоставления ежегодного оплачиваемого отпуска определяется Министерством образования Правительства Московской области с учетом вышеизложенных условий и порядка предоставления отпуска, предусмотренных ТК РФ. Для руководителей техникума также утверждается график отпусков Министерством образования Правительства Московской области. 

График отпусков обязателен для директора Техникума и сотрудников.

6.18 На время нахождения в отпуске директора Техникума его функции осуществляет заместитель, временно исполняющий обязанности директора Техникума. 
6.19 Общим выходным днем работников является воскресение. 
6.20 При пятидневной рабочей недели вторым выходным днем является суббота.

6.21 Привлечение сотрудников  техникума к работе в выходные и праздничные дни возможно только с письменного согласия сотрудника Техникума, исключением является  дежурство в праздничные дни  согласно графика, срочные работы , связанные с подготовкой к новому учебному году; в случаях непредвиденных обстоятельств, в связи со стихийными бедствиями и другими чрезвычайными ситуациями.
6.22 Педагогическим работникам предоставляется ежегодный  основной удлиненный  оплачиваемый отпуск, продолжительность которого устанавливается Постановлением Правительства Российской Федерации «О продолжительности ежегодного основного удлиненного оплачиваемого отпуска,  предоставляемого педагогическим работникам» (с изменениями  и дополнениями). - 56 календарных дней.
6.23 Педагогические работники образовательного учреждения не реже чем через каждые 10 лет непрерывной преподавательской работы имеют право на длительный отпуск сроком  до одного года, порядок и условия  предоставления  которого определяются учредителем и  Уставом Техникума.

6.24 Работники имеют право на получение краткосрочного отпуска с сохранением заработной платы, в связи:

· бракосочетание  работника -3 календарных  дня;

· бракосочетание  детей -2 календарных  дня;

· со смертью близких родственников  ( родители, супруг, дети) -3 календарных дня;

· рождение ребенка (супругу) -2 календарных  дня;

· переезд  на новое место жительства – 2 календарных дня;

· в других случаях по договоренности между работником и работодателем.

6.25 Сотрудникам  техникума предоставляется отпуск без сохранения заработной платы в случаях:

· болезни близкого родственника при документальном подтверждении необходимости ухода – до 2-х недель;

· работникам, имеющим  2-х или более детей в возрасте до 14 лет, ребенка инвалида в возрасте до 18 лет, одинокой матери воспитывающей ребенка в возрасте до 14 лет- до 14 календарных  дней.

· работающим пенсионерам по их заявлению в летнее время до 14 дней.

6.26 По соглашению между сотрудником и администрацией Техникума ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней, остальные части должны включать в себя выходные дни и предоставляются периодами не менее 7 календарных дней (с зачетом выходных дней).

6.27 Отзыв сотрудника Техникума из отпуска допускается только с его согласия и оформляется приказом по личному составу. Неиспользованные в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору сотрудника в удобное для него время в течение текущего рабочего года или присоединена к отпуску за следующий рабочий год.

6.28 Не допускается отзыв из отпуска сотрудников в возрасте до восемнадцати лет, беременных женщин и работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями труда.

6.29 Оплачиваемый отпуск должен предоставляться сотруднику ежегодно.

6.30 Право на использование отпуска за первый год работы возникает у сотрудника  по истечении шести месяцев его непрерывной работы в Техникуме. По соглашению сторон оплачиваемый отпуск сотруднику может быть предоставлен и до истечения шести месяцев (статья 122 ТК РФ).

6.31 Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков (графиком отпусков).

6.32 При увольнении сотруднику выплачивается денежная компенсация за все неиспользованные отпуска. По письменному заявлению сотрудника неиспользованные отпуска могут быть предоставлены ему с последующим увольнением (за исключением случаев увольнения за виновные действия).

VII. Заработная плата и иные выплаты
7.1 Заработная плата (оплата труда сотрудника) – вознаграждение за труд в зависимости от квалификации сотрудника, сложности, количества, качества и условий выполняемой работы, а также компенсационные выплаты (доплаты и надбавки компенсационного характера) и стимулирующие выплаты (премии и поощрительные выплаты).

7.2 Заработная плата каждого сотрудника зависит от его квалификации, сложности выполняемой работы, количества и качества затраченного труда.

7.3 Выплата заработной платы производится в денежной форме в валюте Российской Федерации (в рублях).

7.4 Размер заработной платы для каждого сотрудника устанавливается согласно штатному расписанию и оговаривается условиями трудового договора. 
7.5 Размер премиальных выплат (по итогам работы, по достижению определенных результатов и пр.), а также иные вопросы материального стимулирования сотрудников определяются директором Техникума. 

7.6 Оплата труда сотрудников по совместительству, по замещаемым должностям производится на основании законодательства РФ исходя из должностного оклада и выплат компенсационного характера.

7.7 Сотрудникам Техникума могут устанавливаться  доплаты к должностным окладам  (тарифным ставкам) за совмещение профессий (должностей), за расширение зон обслуживания, увеличение объема работы или за исполнение обязанностей временно отсутствующего сотрудника. Абсолютный размер каждой доплаты исчисляется  от должностного оклада  (тарифной ставки)  без учета других надбавок и доплат и определяется с учетом конкретного вклада сотрудника.

7.8 Время простоя по вине работодателя, оплачивается в размере не менее двух третей средней заработной платы сотрудника Техникума. Время простоя по  причинам, не зависящим от  работодателя и работника,  оплачивается в размере не менее двух  третей тарифной ставки (должностного оклада), рассчитанных пропорционально времени простоя.

7.9 Оплата командировок производится в соответствии  с нормами оплаты.

7.10 Изменение ставок заработной платы (должностных окладов) производится в следующие сроки:

-при увеличении стажа  педагогической работы по специальности - со дня предоставления документа о стаже, дающем право на повышение заработной платы (должностного оклада);

-при получении образования или восстановлении документов об образовании - со дня представления соответствующего документа;

- при присвоении высшей, первой квалификационной категории -  в соответствии с приказом Министерства образования Московской области;

- при присвоении почетного звания - со дня присвоения почетного звания.

7.11 Выплата заработной платы производится два раза в месяц в сроки:
21 числа – за первую половину месяца;

6 числа – за вторую половину месяца, следующего за тем, в котором она была начислена. 
7.12 Сотрудникам Техникума, работающим по совместительству выплата заработной платы  производится  один раз в месяц  6  числа. 

7.13 Заработная плата сотруднику Техникума выплачивается путем перечисления на банковскую карту. 

7.14 При выплате заработной платы работнику выдается расчетный листок, форма которого утверждается директором Техникума
7.15 Оплата отпуска производится не позднее, чем за три дня до его начала.

7.16 При прекращении трудового договора выплата сумм, причитающихся сотруднику Техникума от работодателя, производится в день увольнения сотрудника. Если сотрудник  в день увольнения не работал, то соответствующие суммы должны быть выплачены не позднее следующего дня после предъявления уволенным сотрудником требования о расчете.

VIII. Социальные гарантии
8.1  На период действия трудового договора на сотрудника Техникума распространяются все гарантии и компенсации, предусмотренные законодательством РФ.

8.2 Сотрудник подлежит обязательному социальному и медицинскому страхованию в порядке и на условиях, установленных действующим законодательством.

IX. Поощрения за успехи в работе.
9.1  За образцовое выполнение трудовых обязанностей, новаторство в труде и другие достижения в работе  применяются следующие поощрения:

- объявление благодарности;

- выдача премии;

- награждение ценным подарком;

- награждение почетной грамотой;

-представление к званиям  "Почетный работник среднего профессионального образования", "Заслуженный учитель Российской Федерации", «Отличник народного просвещения» орденам и медалям Российской Федерации" (статья 191 ТК РФ).

9.2 Поощрения объявляются приказом директора и доводятся до сведения коллектива.
Х. Ответственность
10.1 Сотрудники Техникума  несут в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, административную и уголовную ответственность за:

· невыполнение или ненадлежащее выполнение функций, ответственных к их компетенции;
· жизнь и здоровье студентов  во время и вследствие проводимых ими учебных занятий и мероприятий;

· нарушение законных прав и свобод студентов и персонала;
· непринятие мер по предупреждению (пресечению) нарушений студентами Законов Российской Федерации, норм морали, нравственности, правил внутреннего трудового распорядка;
· материальный ущерб, понесенный Техникумом по их вине или халатности;
· иное предусмотренное законодательством Российской Федерации; 
· за сохранность имущества и хозяйственного инвентаря, их  своевременное восстановление и пополнение, соблюдение  правил техники безопасности, производственной санитарии и  пожарной безопасности в установленном законом порядке;
· за неисполнение или ненадлежащее исполнение без  уважительных причин устава и правил внутреннего трудового распорядка, законных распоряжений директора и иных локальных нормативных актов, должностных  обязанностей, в том  числе за использование предоставленных прав. 

Кроме того, преподаватели Техникума несут ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации за недостаточно качественное образование обучаемых ими выпускников, студентов в пределах преподаваемых  дисциплин, профессий, учебных курсов или их разделов, неполный объем реализации образовательных программ, предусмотренным учебным планом и графиком образовательного процесса.

XI. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины.

11.1. За совершение дисциплинарного проступка, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей работодатель имеет право применять следующие дисциплинарные взыскания:

· замечание;

· выговор;

· увольнение по соответствующим основаниям (статья 192 ТК РФ). Порядок применения дисциплинарного взыскания предусмотрен статьей 193 ТК РФ.

11.2. Наложение дисциплинарного взыскания производится администрацией Техникума  в пределах предоставленных ей прав. За каждое нарушение может быть наложено только одно дисциплинарное взыскание.

11.3. До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины требуются объяснения в письменной форме. Отказ от дачи письменного объяснения либо учетное объяснение не  препятствует применению взыскания.

Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником норм профессионального поведения и (или) Устава Техникума 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 работника за исключением случаев, ведущих к запрещению заниматься педагогической деятельностью, или при необходимости защиты интересов обучающихся.

11.4. Взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения нарушений трудовой дисциплины, не считая времени болезни и отпуска работника.

Взыскание не может быть  применено позднее шести месяцев со дня нарушения трудовой дисциплины.

11.5. Взыскание объявляется приказом (распоряжением) по Техникуму. Приказ (распоряжение) должен содержать указание на конкретное нарушение трудовой дисциплины, за которое налагается данное взыскание, мотивы применения взыскания. Приказ объявляется сотруднику Техникума под расписку в трехдневный срок со дня подписания. В случае отказа сотрудника Техникума подписывать указанный приказ (распоряжение) составляется соответствующий акт.

11.6. К сотрудникам, имеющим взыскание, меры поощрения не применяются в течение срока  действия этих взысканий.

11.7. Взыскание автоматически снимается, и сотрудник Техникума считается не подвергшимся дисциплинарному взысканию, если в течение года не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию (статья 194 ТК РФ).

Директор Техникума вправе снять взыскание досрочно по ходатайству трудового коллектива, если  подвергнутый дисциплинарному взысканию не совершил нового проступка и проявил себя как добросовестный работник (статья 194 ТК РФ).

11.8. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания  применяется за систематическое неисполнение сотрудником Техникума  без уважительных причин обязанностей, возложенных на него трудовым договором (Уставом Техникума и ПВТР), если уже применялись  меры дисциплинарного или общественного воздействия, за прогул (в т.ч. за отсутствие на рабочем месте более трех часов в течение рабочего дня) без уважительных причин, а также за появление на работе в нетрезвом состоянии, в состоянии наркотического или токсического опьянения.
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