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1. Общие положения
1.1. Настоящие правила внутреннего трудового распорядка БОУ НПО «Профессиональное училище № 21» г. Омска (в дальнейшем Училище) регламентируют порядок деятельности, поведения, взаимодействия и взаимоотношения работников училища с администрацией, обучающимися и между собой в процессе их трудовой деятельности и является локальным нормативным актом.

1.2. Права и обязанности работника и администрации Училища, их взаимоотношения определяются законодательством Российской Федерации о труде,  Федеральным законом «Об образовании в Российской Федерации», Уставом училища, настоящими Правилами, квалификационной характеристикой работника, должностной инструкцией работника, иными локальными актами Училища; конкретизируются и закрепляются в трудовом договоре, заключаемом им с Училищем при приеме на работу.

1.3. Правила принимаются Советом Училища, утверждаются приказом директора.

1.4. Действия правил  распространяется на работников с момента подписания трудового договора, а для обучающихся с момента издания приказа о зачислении в Училище.

1.5. Правила доводятся до работников под роспись в журнале вводного инструктажа директором Училища, для обучающихся – на заявлении о приеме в Училище приемной комиссией.

1.6. Нарушение Правил влечет дисциплинарную ответственность работников и обучающихся, вплоть до увольнения с работы и отчисления из состава обучающихся.

1.7. Правила вывешиваются в доступном месте.

1.8. Все работники и обучающиеся Училища обязаны бережно относиться к имуществу и оборудованию Училища, выполнять правила по охране труда санитарной гигиены и меры пожарной безопасности. Своим поведением не мешать проведению занятий.

1.9. Вскрытие кабинетов и мастерских накануне занятий производится после записи в журнале, который хранится у сторожа.

1.10. После окончания занятий и проведения ежедневной уборки кабинеты и мастерские осматриваются преподавателем (мастером производственного обучения) и сдаются под охрану сторожу.

1.11. Ключи от кабинетов и мастерских, запасных выходов хранятся у дежурного сторожа.

1.12. Порядок закрытия помещений Училища и сдачи их под охрану накануне праздничных дней определяется в приказе по Училищу.

1.13. В случае возникновения пожара и других чрезвычайных ситуаций работники Училища и обучающиеся действуют в соответствии с инструкциями и специальными памятками.

1.14. Для поддержания внутреннего порядка, контроля за поведением обучающихся, недопущения проникновения в Училище посторонних лиц, доведения сигналов оповещения о чрезвычайных ситуациях назначаются дежурный по Училищу (из числа мастеров), дневальный (из числа обучающихся), дежурный администратор. Их обязанности определяются инструкцией.

1.15. Ответственность за выполнение мероприятий по охране труда, сохранность имущества и оборудования кабинетов, их обслуживание и ремонт определяется приказами по училищу и должностными инструкциями.

1.16. Учет работ по техническому обслуживанию автотранспортных средств, металлорежущего оборудования, сварочных агрегатов, компьютеров, сигнализации, водоснабжения и электроснабжения, КИП проводить в специальных журналах.

1.17. Всем предметам мебели, приборам и оборудованию присваивается инвентарный номер, запись их ведется в бухгалтерии.

Запрещается:

· Приносить в Училище взрывоопасные, токсические и другие вещества, способные причинить вред здоровью окружающих.

Курить на территории и в помещениях Училища.

· Выносить мусор в неустановленные места.

· Производить переключение автоматов питания в системе электроснабжения, запорных кранов в системе водоснабжения, отопления, канализации.

· Самовольно открывать оконные фрамуги.

· Нажимать кнопки «пожарной сигнализации» при отсутствии признаков пожара.

2. Управление Училищем

2.1. Руководство и управление Училищем осуществляет Совет Училища, Педагогический совет и директор Училища в соответствии с законодательством Российской Федерации и Уставом Училища.

2.2. Совет Училища осуществляет общее руководство Училищем. Его решения обязательны для всех обучающихся и работников, в части их касающейся.

2.3. Педагогический совет направляет и координирует педагогическую, воспитательную, учебную, производственную и методическую деятельность в училище.

2.4. Директор осуществляет непосредственное оперативное руководство и управление Училищем. В пределах своей компетенции он издает приказы и распоряжения, обязательные для всех работников и обучающихся.

2.4.1. Директор осуществляет управление Училищем как сам непосредственно, так через администрацию и педагогических работников Училища.

2.4.2. В состав администрации Училища помимо директора входят его заместители, старший мастер, главный бухгалтер, инженер по охране труда, методист. Директор определяет функции и ответственность каждого из членов администрации училища.

2.4.3. Заместитель директора по учебtной работе является первым заместителем директора  училища.

2.5. Приказы и распоряжения администрации Училища, а также указания педагогических работников  обязательны для выполнения их подчиненными, обучающимися.

2.6. Приказы, распоряжения и указания, противоречащие Конституции и законодательству Российской Федерации, правовым актам Омской области, Уставу Училища, ограничивающие или нарушающие права и свободы гражданина и человека являются недействительными с момента их издания и исполнению не подлежат.

3. Организация образовательного процесса

Образовательный процесс в Училище осуществляется в целях удовлетворения потребностей общества и государства в начальном профессиональном образовании, профессиональной подготовке, в повышении уровня квалификации и образования, профессиональном переобучении граждан, работодателей, путем реализации принятых образовательных программ и рабочих программ учебных курсов, дисциплин профессиональной подготовки, переподготовки и повышения квалификации, а также дополнительного образования. Образовательный процесс включает теоретическое обучение, производственное обучение, производственную практику, воспитательную работу. Он регламентируется учебными планами, графиком учебного процесса в рамках распорядка дня и расписания занятий. Учебные планы рассматриваются и утверждаются директором Училища.

График учебного процесса, распорядок дня и расписание занятий утверждается директором Училища.
Органы государственной власти, органы местного самоуправления не вправе изменять учебные планы, график учебного процесса после их утверждения за исключения случаев, предусмотренных законодательством РФ.

3.1. Прием граждан для обучения в Училище производится по их заявлениям приемной комиссией. Условия приема и порядок приема устанавливаются и регламентируются правилами приема в Училище. 

Администрация Училища, приемная комиссия при приеме гражданина на учебу обязана ознакомить его и его родителей, а также (лиц их заменяющих) (под их роспись в специальном журнале) с Уставом училища, настоящими правилами внутреннего распорядка, другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса и быта Училища, прав и обязанностей обучающихся и их родителей (лиц их заменяющих).

3.2. Обучение в Училище производится в учебных группах по специальностям (профессиям). 

Для руководства каждой учебной группой приказом директора назначается мастер производственного обучения  (классный руководитель).

3.3. Для обучения в учебных группах учебный год начинается 1 сентября и завершается не позднее 30 июня.

3.4. Обучающимся со сроком обучения более одного года, предоставляются каникулы не менее чем 10 недель в год.  Каникулярные сроки календарные устанавливаются  учебным планом и графиком учебного процесса.

3.5. Отвлечение обучающихся от плановых занятий на работы, связанные с обслуживанием содержания зданий и помещений в период учебных занятий (кроме дежурства по училищу), запрещается.

3.6. В Училище устанавливается 5-ти дневная рабочая неделя. 

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

3.8. Распорядок дня рабочей недели (месяца) устанавливается Училищем на каждый учебный год.

3.8.1. Распорядок дня на период производственного обучения устанавливается училищем на каждый учебный год, учебное полугодие.

3.9. Освоение образовательных профессиональных программ завершается итоговой аттестацией обучающихся для определения соответствия объема и качества их знаний, умений и навыков требованиям осваиваемой образовательной программы, квалификационной характеристики, государственного образовательного стандарта. 

3.10 Организация и порядок проведения аттестации обучающихся, их перевод на следующий курс и выпуск из училища, регламентируется локальным актом «Положение об итоговой  аттестации».

3.11. Вопросы и проблемы, возникающие у обучающихся в ходе образовательного процесса, разрешаются с участием мастера производственного обучения, преподавателей, администрации, психолога, социального педагога Училища, Педагогического совета.
3.12. Деятельность в училище  молодежных, профсоюзных и любых других законных общественных, религиозных организаций, объединений, движений регламентируется Уставом Училища в соответствии с законодательством РФ.

Деятельность подобных организаций, не зарегистрированных в законном порядке соответствующими федеральными, областными или местными органами управления, в Училище запрещается
4. Порядок приема персонала на работу

4.1. Прием на работу в Училище осуществляется на основании письменного заявления граждан и оформляется приказом директора в соответствии с заключенным трудовым договором при наличии вакансий согласно штатному расписанию.

При наличии нескольких претендентов на одну вакансию возможен, по решению совета администрации Училища прием работников на  конкурсной основе.

4.2. Приказ о приеме на работу объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня подписания трудового договора и хранится в личном деле работника. По требованию работника ему выдается заверенная копия приказа о приеме на работу.

4.3. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу предъявляет директору: паспорт или иной документ, удостоверяющий личность, трудовую книжку (за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу по совместительству), страховое свидетельство государственного пенсионного страхования, ИНН, документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу, документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний (при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной 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, (при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с Трудовым кодексом, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию), документы о прохождении обязательного предварительного медицинского осмотра.
4.4. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетельство,  оформляется специалистом по кадровой работе Училища.

4.5. Трудовой договор с лицами, не достигшими шестнадцати лет, заключается в соответствии со ст. 63 ТК РФ.

4.6. Срок трудового договора устанавливается в соответствии со ст. 58 ТК РФ.

Трудовые договоры могут заключаться:

1) на неопределенный срок;

2) на определенный срок не более пяти лет (срочный трудовой договор), если иной срок не установлен ТК РФ или иным федеральным законом. Срочный трудовой договор заключается в случаях, когда трудовые отношения не могут быть установлены на неопределенный срок с учетом характера предстоящей работы или условий ее выполнения, если иное не предусмотрено ТК РФ или иным федеральным законом.

 Если в трудовом договоре не оговорен срок его действия, то договор считается заключенным на неопределенный срок.

В случае если ни одна из сторон не потребовала расторжения срочного трудового договора в связи с истечением его срока, а работник продолжает работу после истечения срока трудового договора, трудовой договор считается заключенным на неопределенный срок.

4.7. Срочный трудовой договор заключается по инициативе работодателя либо работника:

1) для замены временно отсутствующего работника, за которым в соответствии с законом сохраняется место работы;

2) на время выполнения временных (до двух месяцев) работ, а также сезонных работ;

3) для проведения срочных работ по предотвращению несчастных случаев, аварий, катастроф, эпидемий, а также устранения последствий чрезвычайных обстоятельств;

4) для проведения работ, выходящих за рамки обычной деятельности Училища, а также для проведения работ, связанных с заведомо временным (до одного года) расширением объема оказываемых услуг;

5) с лицами, принимаемыми для выполнения заведомо определенной работы в случаях, когда ее выполнение (завершение) не может быть определено конкретной датой;

6) для работ, непосредственно связанных со стажировкой и профессиональным обучением работника;

7) с лицами, обучающимися очной форме обучения;

8) с лицами, работающими в Училище по совместительству;

9) с пенсионерами по возрасту, а также с лицами, которым по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением разрешена работа исключительно временного характера;

10) с педагогическими и другими работниками, заключившими трудовой договор на определенный срок в результате конкурса, проведенного в порядке, установленном законом или иными нормативными правовыми актами органа государственной власти или органа местного самоуправления;

11) с заместителями директора, старшим мастером, главным бухгалтером;

12) с лицами, направленными на временные работы органами службы занятости населения, в том числе на проведение общественных работ;

13) в других случаях, предусмотренных  Трудовым кодексом или иными федеральными законами.

4.8. Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, определенного трудовым договором.

4.9. Трудовой договор аннулируется, если работник не приступил к работе в установленный срок без уважительных причин в течение недели.

4.10. При приеме на работу работник знакомится  с правилами внутреннего трудового распорядка, учредительными документами, иными локальными нормативными актами в соответствии с функциональными обязанностями, проводит вводный инструктаж по правилам охраны труда.

4.11. При заключении трудового договора может быть предусмотрено испытание при приеме на работу в соответствии со ст. 70,71 ТК РФ, а также заключение ученического договора в соответствии со ст. 198, 208 ТК РФ.

4.12. Лица в возрасте до восемнадцати лет принимаются на работу только после предварительного обязательного медицинского осмотра.

4.13. При приеме на работу по совместительству работников других организаций предъявляется паспорт или иной документ, удостоверяющий личность, а при приеме на работу по совместительству работников, требующих специальных знаний, – документы об образовании или профессиональной подготовке (надлежаще заверенные их копии), надлежаще заверенные копии трудовой книжки, страхового свидетельства государственного пенсионного страхования, ИНН, медицинского осмотра, аттестационного листа, 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, (при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с Трудовым кодексом, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию). С работниками, принятыми на работу по совместительству, заключается трудовой договор.

4.14. Внутреннее совместительство разрешается по заявлению работника.

4.15. При приеме на сезонную работу условия о сезонном характере работы указываются в трудовом договоре.

4.16. В соответствии с приказом о приеме на работу всем работникам (кроме работающих на правах внешнего совместительства) делается запись в трудовой книжке в порядке, определенном Правительством РФ.

 4.17. В трудовую книжку вносятся сведения о работнике, выполняемой им работе, переводах на другую постоянную работу, об увольнении, о награждениях за успехи в работе, о дисциплинарном взыскании в форме увольнения, основания прекращения трудового договора, сведения о работе по совместительству (по желанию работника).

4.18. Трудовые книжки работников хранятся у специалиста по кадровой работе. Бланки трудовых книжек и вкладышей к ним хранятся как документы строгой отчетности.

4.19. На каждого работника училища ведется личное дело, состоящее из: заверенной копии приказа о приеме на работу, копии документов об образовании и (или) профессиональной подготовке, медицинское заключение об отсутствии противопоказаний к работе в образовательном учреждении, копии трудовой книжки (для внешних совместителей), аттестационного листа, экземпляр трудового договора, копии документов о повышении квалификации, карточки формы Т-2

4.20. Личное дело хранится в образовательном учреждении в том числе и после увольнения работника до достижения им возраста 75 лет, после чего сдается в централизованный архив Министерства образования Омской области.

4.21. О приеме работника в училище делается запись в Книге учета личного состава.
5. Порядок увольнения работника

5.1. Увольнение работников осуществляется посредством прекращения трудового договора в соответствии со ст. 77-84, 336 ТК РФ.

5.2. Основаниями для прекращения трудового договора являются:

· Соглашения сторон;

-   Истечение срока трудового договора, за исключением случаев, когда трудовые отношения фактически продолжаются и ни одна из сторон не потребовала их прекращения;
-     Расторжение трудового договора по инициативе работника;

· Расторжение трудового договора по инициативе работодателя;

· Перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому работодателю или переход на выборную должность;

· Отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника имущества училища, с изменением подведомственности (подчиненности) училища либо реорганизацией;

· Отказ работника от продолжения работы в связи с изменением определенных сторонами условий трудового договора;

· Отказ работника от перевода на другую работу, необходимого ему в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, либо отсутствие у работодателя соответствующей работы;

· Отказ работника от перевода на работу в другую местность вместе с работодателем;

· Обстоятельства, не зависящие от воли сторон;

· Нарушение установленных настоящим Кодексом или иным федеральным законом правил заключения трудового договора, если это нарушение исключает возможность продолжения работы.

· Повторное в течение одного года грубое нарушение Устава училища работником;

· Применение педагогическим работником, в том числе и однократно методов воспитания, связанных с физическим (или) психическим насилием над личностью обучающегося.

· Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами.

· Увольнение педагогического работника в связи с сокращением штатов производится после окончания учебного года.

6. Режим работы и отдыха

6.1. Учебный год в Училище начинается с 1 сентября, завершается, 30 июня.

6.2. Рабочее время работников Училища определяется трудовым договором, Уставом, графиком учебного процесса, расписанием занятий, должностными обязанностями, графиками сменности, годовым (месячным) планом работы.

6.3. Для педагогических работников – преподавателей и мастеров производственного обучения, устанавливается сокращенная 36 часовая рабочая неделя.

6.4. Для остальных работников устанавливается 40-часовая рабочая неделя.

6.5. Для работников, работающих в порядке внутреннего совместительства, рабочее время увеличивается, но не более, чем на 4 часа в день и 16 часов в неделю.

6.6. Продолжительность рабочего времени для работников, работающих в порядке внешнего совместительства, определяется в трудовом договоре в зависимости от учебной нагрузки, функциональных обязанностей.

6.7. Образовательный процесс в Училище планируется и проводится по понедельникам, вторникам, средам, четвергам, пятницам недели.

Начало учебных занятий – 9.00 Окончание занятий не позднее 15.40

6.8. Ежедневно с 8.50 до 9.00 проводится проверка готовности группы к занятиям, подведение итогов за предыдущий день мастерами производственного обучения (классными руководителями). В четверг – 8.45 до 9.00 – информация о текущих событиях, новинках культуры, спорта и т.д.

6.9. В понедельник в соответствии с планом работы с 8.45 до 9.00 проводится общеучилищная линейка.

6.10. Начало рабочего дня в Училище – 8.30

6.11. Продолжительность рабочего дня в Училище:

а) для административно-хозяйственного персонала – 8 часов при пятидневной рабочей неделе, с 8.30-17.00;

б) для мастеров производственного обучения – 7 часов 12 минут при пятидневной рабочей неделе
в) для преподавателей  в соответствии с расписанием занятий и планом работы Училища.
6.12. Назначение дежурных сторожей осуществляется по графику, утверждаемому заместителем директора по ПР.

6.13. Продолжительность рабочего дня для лиц, работающих в порядке внешнего  совместительства и занятых ремонтом и обслуживанием автотранспортных средств, металлорежущего оборудования, сварочных агрегатов, электрических сетей, систем тепловодоснабжения и канализации может определяться объемом выполненных заданий.

6.14. Для рабочих по комплексному обслуживанию зданий, плотника  и дворника устанавливается режим гибкого рабочего графика. Работа производится с учетом образовательного процесса.

6.15. Назначение мастеров производственного обучения дежурными по училищу производится ежедневно с 8.00 до 17.00 старшим мастером по графику.

6.16. Назначение дежурного администратора производится ежедневно с 8.00 до 17.00 из числа работников администрации по графику, утвержденному директором.

6.17.С учетом специфики деятельности образовательного учреждения 

30 минутный перерыв для питания используется работниками в удобное время в специальных местах.

6.18. По распоряжению Министерства образования для отдельных работников Училища устанавливаются дни методической учебы в профессиональных объединениях. В эти дни работники Училища освобождаются от основных обязанностей с сохранением оплаты труда.

6.19. Совещание при директоре проводится – по понедельникам 10.00 –11.00

6.20. Совещание с инженерно-педагогическими работниками, заседание педагогического совета, методическая учеба – по понедельникам с 14.40 до 16.00 (в соответствии с планом).

6.21. Совещание при заместителях директора проводится по вторникам по мере необходимости, в учебное время.

6.22. Совещание мастеров производственного обучения проводятся по плану старшего мастера.
6.23. Родительские собрания с участием работников Училища проводится во внеучебное время по планам Училища и групп.

6.24. Заседание совета по профилактике правонарушений проводится, как правило, по средам с 10.00 до 12.00

6.25. Прием директором работников Училища, обучающихся и их родителей по личным вопросам  по предварительной записи у секретаря.

6.26. Учет рабочего времени, в том числе переработанного сверхнормы, оформление табелей рабочего времени ведут:

- работников административно управленческого персонала – специалист по кадровой работе

- работников учебно-вспомогательного персонала – зав. хозяйственной частью;

- преподавателей – зав. учебной частью;

- мастеров производственного обучения – старший мастер.

6.28. Заполненные табели представлять директору не позднее 25 числа каждого месяца.

6.29. За переработанное рабочее время работникам предоставляется дополнительное время отдыха в соответствии с трудовым законодательством.

6.30. Накануне праздничного нерабочего дня продолжительность рабочего времени сокращается на один час.

6.31. Ежегодный оплачиваемый отпуск работникам предоставляется, как правило, в период летних каникул. Продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска для педагогических работников устанавливается Правительством РФ.

6.32. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков определяется в соответствии с графиком.

6.33. Отпуск без сохранения заработной платы, отпуск с последующим увольнением, длительный отпуск педагогическим работникам предоставляется по письменному заявлению работника.

6.34. Заработная плата работникам выплачивается 15 и 30 числа каждого месяца.

7. Основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора

7.1. Сторонами трудовых отношений являются работник и работодатель.

7.2. Работниками Училища являются физические лица, вступившие с работодателем в трудовые отношения.

7.3. Работодателем является бюджетное образовательное учреждение начального профессионального образования Омской области «Профессиональное училище № 21», обладающее правом юридического лица (в дальнейшем Училище).

Права и обязанности работодателя в трудовых отношениях осуществляет директор. 

7.4. Работник имеет право на:

· заключение, изменение и расторжение трудового договора;

· предоставление ему работы, предусмотренной трудовым договором;

· рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными стандартами организации и безопасности труда;

· своевременную и в полном объеме выплату зарплаты, включая выплаты компенсационного и стимулирующего характера;

· работу по совместительству;

· отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени (для мастеров производственного обучения и преподавателей), предоставлением еженедельных выходных дней, праздничных нерабочих дней, оплачиваемых ежегодных отпусков, оплачиваемых ежегодных дополнительных отпусков;

· полную достоверную информацию об условиях труда, требованиях по охране труда, об объеме предоставляемых льгот;

· свободу преподавания, свободное выражение своего мнения, свобода от вмешательства в профессиональную деятельность;

· свободу выбора и использования педагогически обоснованных форм, средств, методов обучения и воспитания;

· творческую инициативу, разработку и применение авторских программ и методов обучения и воспитания в пределах реализуемой образовательной программы, отдельного учебного предмета, курса, дисциплины (модуля);

· выбор учебников, учебных пособий, материалов и иных средств обучения и воспитания в соответствии с образовательной программой и в порядке, установленном законодательством об образовании;

·  участие в разработке образовательных программ, в том числе учебных планов, календарных учебных графиков, рабочих учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), методических материалов и иных компонентов образовательных программ;

· осуществление научной, научно-технической, творческой, исследовательской деятельности, участие в экспериментальной и международной деятельности, разработках и во внедрении инноваций;

· бесплатное пользование библиотекой и информационными ресурсами, а также доступ в порядке, установленном локальными нормативными актами училища к информационно-телекоммуникационным сетям и базам данных, учебным и методическим материалам, материально-техническим средствам обеспечения образовательной деятельности, необходимым для качественного осуществления педагогической, научной или исследовательской деятельности;

· бесплатное пользование образовательными, методическими и научными услугами организации, осуществляющей образовательную деятельность, в порядке, установленном законодательством Российской Федерации или локальными нормативными актами;

· участие в управлении образовательной организацией, в том числе в коллегиальных органах управления, в порядке, установленном уставом этой организации;

·  участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности образовательной организации, в том числе через органы управления и общественные организации;

· объединение в общественные профессиональные организации в формах и в порядке, которые установлены законодательством Российской Федерации;

· обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками образовательных отношений;

· защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и объективное расследование нарушения норм профессиональной этики педагогических работников.

· педагогическую инициативу, свободу выбора в использовании методик обучения и воспитания, учебных пособий и материалов, учебников, методов оценки знаний, умений, навыков (для педагогических работников);

· профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в форме обучения на курсах в образовательных учреждениях высшего, среднего, начального профессионального образования, стажировки на предприятиях и учреждениях;

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

· участие в управлении Училищем через создание Совета Училища, Педагогического совета, Методического совета и Методических комиссии, аттестационной комиссии и других общественных объединений, не запрещенных законодательством РФ и Уставом Училища;

· защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов своей профессиональной чести и достоинства всеми не запрещенными законом способами;

· разрешение индивидуальных и трудовых споров, включая право на забастовку в порядке, установленном законодательством РФ и локальными нормативными актами;

· возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей и компенсацию морального ущерба в порядке, установленном законодательством РФ;

· обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами.
8. Обязанности работника
Работник обязан:

1) осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, обеспечивать в полном объеме реализацию преподаваемых учебных предмета, курса, дисциплины (модуля) в соответствии с утвержденной рабочей программой;

2) соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям профессиональной этики;

3) уважать честь и достоинство обучающихся и других участников образовательных отношений;

4) развивать у обучающихся познавательную активность, самостоятельность, инициативу, творческие способности, формировать гражданскую позицию, способность к труду и жизни в условиях современного мира, формировать у обучающихся культуру здорового и безопасного образа жизни;

5) применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество образования формы, методы обучения и воспитания;

6) учитывать особенности психофизического развития обучающихся и состояние их здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для получения образования лицами с ограниченными возможностями здоровья, взаимодействовать при необходимости с медицинскими организациями;

7) систематически повышать свой профессиональный уровень;

8) проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, установленном законодательством об образовании;

9) проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные при поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также внеочередные медицинские осмотры по направлению работодателя;

10) проходить в установленном законодательством Российской Федерации порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда;

11) соблюдать устав образовательной организации, положение о специализированном структурном образовательном подразделении организации, осуществляющей обучение, правила внутреннего трудового распорядка.

9. Ответственность работника

Работник Училища в порядке, установленном законодательством РФ, несет ответственность:

Педагогические работники несут ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на них обязанностей в порядке и в случаях, которые установлены федеральными законами. 

9.1. За невыполнение или ненадлежащее выполнение функций, отнесенных к его компетенции; условий трудового договора.

9.2. За материальный ущерб, нанесенный училищу по вине этого работника.

9.3. За нарушение прав и свобод граждан во время выполнения им своих служебных обязанностей.

9.4. За иное, предусмотренное законодательством РФ
Педагогические работники дополнительно к указанному выше несут ответственность:

9.5. За качество образования (обучения) обучавшихся ими обучающихся и выпускников Училища в пределах преподаваемых этим работником дисциплин, профессий, учебных курсов или их разделов; неполный объем реализации им образовательных и (или) рабочих учебных программ, предусмотренный учебным планом и графиком образовательного процесса.

9.6. За жизнь и здоровье обучаемых во время и вследствие проводимых им занятий и мероприятий.

9.7. За непринятие им мер по предупреждению (по пресечению) нарушений обучающимися в учебное время законов РФ, норм морали, нравственности, Правил внутреннего трудового распорядка.

Руководящий работник Училища также несет ответственность:

9.8. За необеспечение надлежащего выполнения своими подчиненными их служебных функций, за необеспечение исключения возможных нарушений или упущений с их стороны.

9.9. Руководящие работники и должностные лица Училища несут также ответственность юридическую и материальную, установленную законодательством, за искажение государственной отчетности.

10. Права работодателя

Работодатель имеет право:

10.1 заключать, изменять и расторгать трудовые договоры, ученические договоры, договоры о материальной ответственности с работниками, в порядке и на условиях, которые установлены законодательством РФ;

10.2 вести коллективные переговоры и заключать коллективный договор;

10.3 поощрять работников за добросовестный эффективный труд, а обучающихся за успехи в учебной, спортивной, творческой деятельности;

10.4 требовать от работников и обучающихся исполнения ими своих обязанностей, бережного отношения к имуществу и оборудованию, соблюдения Устава, локальных актов, настоящих правил;

10.5 привлекать работников и обучающихся к дисциплинарной и материальной ответственности в соответствии с законодательством РФ;

10.6 утверждать локальные нормативные акты;

10.7 исполнять другие полномочия в соответствии с должностной инструкцией.

11. Обязанности работодателя

Работодатель обязан:

11.1 соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, Устав, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и договоров;

11.2 предоставлять работникам работу, предусмотренную трудовым договором, обеспечивать условия для образовательного процесса в соответствии с законодательством РФ;

11.3 обеспечивать безопасность труда и образовательного процесса, условия, отвечающие требованиям охраны и гигиены труда и образовательного процесса;

11.4 обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической и учебной документацией, учебной литературой и иными средствами, необходимыми для исполнения трудовых обязанностей;

11.5 устанавливать должностные оклады (ставки заработной платы) работникам в соответствии с их квалификацией;

11.6 выплачивать в полном размере работникам заработную плату в установленные сроки и другие выплаты, предусмотренные законодательством РФ, Уставом, локальными нормативными актами;

11.7 вести коллективные переговоры, заключать коллективный договор;

11.8 своевременно выполнять предписания государственных надзорных и контрольных органов. распоряжения органов управления образованием;

11.9 создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении деятельностью Училища, образовательным процессом, создания органов общественного самоуправления, рассматривать их предложения, своевременно принимать решения;

11.10 обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых обязанностей, учебным процессом;

11.11 осуществлять обязательное социальное страхование работников в соответствии с законодательством РФ;

11.12 возмещать вред, причиненный работникам в связи с выполнением ими трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, определенных законодательством РФ;

11.13 исполнять иные обязанности, определенные Уставом, должностной инструкцией и трудовым договором.
12. Дисциплина в Училище

12.1. Под дисциплиной в Училище понимается строгое и точное выполнение порядка и правил, установленных законодательством РФ, Уставом Училища, локальными актами, трудовым договором, должностными инструкциями, настоящими правилами.

Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником Училища профессионального поведения, Устава Училища, может быть проведено только по поступившей на него жалобе, поданной в письменной форме. Копия жалобы должна быть передана данному педагогическому работнику.

12.2. 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 при необходимости защиты и интересов обучающихся.

12.3. За успехи в обучении и воспитании обучающихся, содержании и обслуживании материальной базы, технических систем оборудования, сохранности и эффективное использование материальных и финансовых средств, в разработке методического обеспечения образовательного процесса. В руководстве деятельностью Училища и за другие достижения в отношении работников могут применяться следующие поощрения:

· объявление благодарности;

· награждение грамотой;

· награждение ценным подарком;

· награждение денежной премией.
12.4. За особые успехи в работе работники Училища, установленным порядком представляются к награждению государственными и ведомственными наградами. Поощрения заносятся в трудовую книжку.

12.5. Поощрения применяются администрацией Училища по согласованию с Советом Училища  объявляются приказом директора.

12.6. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, могут применяться следующие дисциплинарные взыскания:

· замечание;

· выговор;

· увольнение по соответствующим основаниям.

12.7. При наложении дисциплинарного взыскания, должны учитываться тяжесть совершенного поступка, обстоятельства, при которых он совершен, предшествующее поведение работника и его отношение к труду.

12.8. До применения дисциплинарного взыскания директор Училища должен затребовать от работника объяснение в письменной форме. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт.

12.9. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения, не считая времени болезни, отпуска работника, а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников.

12.10. 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 данный срок не включается время производства по уголовному делу.

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

12.12. Приказ (распоряжение) директора о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику в течение трех рабочих дней со дня его издания. В случае отказа работника подписать приказ (распоряжение) составляется акт.

12.13. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственной инспекции труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров.

 12.14. Работник считается не имеющим дисциплинарного взыскания, если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию.

12.15. Дисциплинарное взыскание с работника может быть снято до истечения года по инициативе директора, ходатайству непосредственного руководителя работника или представительного органа работников.

13. Нормы профессиональной этики

13.1. Педагогические работники должны соблюдать нормативные требования профессиональной этики:

1) Владеть основами педагогического этикета, представляющего собой совокупность выработанных в педагогической среде правил общения и поведения людей, профессионально занимающихся обучением и воспитанием подрастающего поколения.

2) Развивать и углублять этические знания с целью повышения уровня педагогической и нравственной культуры.

3) В своей профессиональной деятельности реализовать принцип гуманизма, в основе которого лежит уважение прав, свобод и достоинств человека.

Педагог обязан:

а) уважать личность обучающегося, чувство его собственного достоинства;

б) формировать глубокую веру в свои силы и будущее своей профессии;

в) верить в творческие возможности обучающихся;

г) быть требовательным, но в своих требованиях оставаться доброжелательным, объективным. Мера объективности должна быть исключительно честной и адаптированной к возрасту и индивидуальным особенностям обучающихся;

д) терпимо относиться к мыслям и высказываниям обучающихся, не совпадающим с общепринятой точкой зрения или мнением педагога, опираясь на факты, доказывать ошибочность их суждений;

е) пресекать попытки унижения человеческого достоинства;

ж) не допускать насмешек или выпадов в адрес обучающихся, интимная тайна которых стала известна педагогу;

з) не напоминать обучающемуся о физических недостатках, от которых он не может избавиться, о недостатках его родителей;

и) тактично и последовательно вести борьбу с нарушителями дисциплины;

к) не превращать оценку в средство запугивания и не применять ее для наказания за плохое поведение на уроке;

л) чутко относиться к обучающимся, перенесшим душевную травму;

м) прививать идеи альтруизма и уважения к другим, солидарности и сопричастности, базирующиеся на осознании и принятии собственной самобытности и признании многообразия окружающего мира.

4) формировать, поддерживать свой авторитет и авторитет коллег среди обучающихся и их родителей, непримиримо относиться ко всем действиям, направленным на его подрыв. Всякое необъективное мнение должно быть им тактично и обоснованно опровергнуто.

5) родители должны беречь авторитет педагога, не высказывать отрицательных оценок и мнений об образовательном учреждении, не передавать обучающимся откровенные разговоры педагогов о них.

6) содействовать укреплению и развитию профессионального сотрудничеств, основанного на объективном, принципиальном и свободном обмене мнениями о состоянии дел в коллективе, на самоуважении и взаимоуважении, морально-психологическом единстве, активном сопереживании за достижение общих целей.

Педагог должен:

а) согласовывать свою педагогическую деятельность с деятельностью всего коллектива, стремиться к их единству на основе общности целей и задач;

б) осуждать равнодушие педагога к коллективу и его стремление работать в одиночку;

в) заботиться об укреплении коллектива и хороших взаимоотношений в нем;

г) непримиримо относиться ко всем действиям, которые подрывают товарищеские отношения в коллективе;

д) внимательно прислушиваться к мнению коллектива, учитывать замечания коллег;

е) делиться опытом работы с коллегами, проявляя особое внимание к молодым педагогам;

ж) осуждать всякое действие, направленное на подрыв авторитета коллектива и чести образовательного учреждения.

7) Взаимоотношения между руководителем и подчиненными в коллективе определять и регулировать нормами педагогической этики на основе двусторонних моральных обязательств.

8) Руководящий работник обязан соблюдать нормы педагогической этики и такта:

а) быть гуманным по отношению к педагогическому работнику;

б) уметь сочетать требовательность с уважением к личности и педагога. Свои требования аргументировать и предъявлять в исключительно корректной форме требования-совета;

в) в ходе проверок и анализа педагогической работы недопустимо унижать честь и достоинство педагога;

г) проявлять постоянное внимание и интерес к деятельности всех педагогов, не  выделяя особо отдельных лиц;

д) бережно относиться к труду педагога и справедливо оценивать его результаты;

е) одобрять успехи в работе и пропагандировать лучший опыт;

ж) оказывать помощь педагогу, но не подменяя его, не опекая по мелочам;

з) стремиться помочь педагогу организовать самообразование и самовоспитание;

и) уметь настроить на оптимистический тон;

к) избегать морализирования во взаимоотношениях;

л) не выносить на обсуждение недостатки педагога, если они не типичны для других;

м) изучать индивидуальный стиль работы и отмечать в нем то, что достойно поощрения;

н) укреплять и беречь авторитет педагога, используя и развивая обычаи, традиции, систему нравственных отношения в педагогическом коллективе.

9) Педагогические работники обязаны выполнять требования, предусмотренные педагогической этикой, регулирующие их взаимоотношения с руководителем:

а) осознавать высокий уровень ответственности руководителя коллектива как лица, уполномоченного осуществлять управленческую деятельность;

б) стремиться поддерживать полезные начинания руководителя;

в) уметь спокойно выслушивать замечания в свой адрес и, если необходимо, аргументировано и тактично доказывать свою правоту;

г) осознавать недопустимость оправдывать свои действия, ссылаясь на недостатки руководства;

д) проявлять нетерпимость к подрыву авторитета руководителя перед обучающимися и их родителями;

е) соблюдать этические основы критики работы коллектива (критика недостатков в работе не должна сводиться к их смакованию, а способствовать вскрытию причин и поиску путей их устранения). 

13.2.  Правила служебной этики.

Все работники должны соблюдать нормы профессиональной этики:

1) вести себя достойно, выдержано, проявлять взаимную вежливость, уважение, терпимость (толерантность);

2) не допускать распространения информации личного характера и соблюдать конфиденциальность сведений, которые стали известны в процессе исполнения должностных обязанностей;

3) не распространять сведения служебного и личного характера, относящиеся к деятельности  работодателя;

4) не допускать распития спиртных напитков в здании Училища, в том числе и на рабочем месте или в рабочее время;

5) не допускать использования кабинетов (рабочих мест) в целях, не связанных с исполнением должностных обязанностей.

14. Лист согласования
	Должность
	Фамилия, инициалы
	Дата
	Подпись

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


15. Лист ознакомления

	Должность
	Фамилия, инициалы
	Дата
	Подпись

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


