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Правила

Внутреннего трудового распорядка государственного автономного 

профессионального образовательного учреждения Свердловской области

«Артемовский колледж точного приборостроения»

1. Общие положения.

1.1. Настоящие правила внутреннего трудового распорядка (далее Правила) разработаны и утверждены в соответствии со статьей 189 Трудового кодекса Российской Федерации (далее ТК РФ), Федеральным законом от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», Уставом государственного автономного  профессионального образовательного учреждения Свердловской области «Артемовский колледж точного приборостроения» ( далее ГАПОУ СО «АКТП»).
1.2. Настоящими Правилами устанавливается единый трудовой распорядок в ГАПОУ СО «АКТП».

1.3. Действие правил распространяется на всех работников, работающих в ГАПОУ СО «АКТП», на основании заключенных трудовых договоров, за исключением положений, определяющих единый режим труда и отдыха – в отношении работников, которым в соответствии с трудовыми договорами (соглашениями к трудовым договорам) установлен отличающийся от единого режима труда и отдыха. При заключении трудового договора работник берет на себя обязанность соблюдать Правила.
1.4. правила призваны способствовать правильной организации трудового распорядка в ГАПОУ СО «АКТП», повышению качества и эффективности труда работников, укреплению трудовой дисциплины, рациональному использованию рабочего времени.

2. Прием, перевод и увольнение работников.
2.1. Основанием для приема на работу в ГАПОУ СО «АКТП» служит трудовой договор, заключаемый с лицом, обратившимся с соответствующим письменным заявлением и предъявившим следующие документы:

2.1.1. Паспорт или иной документ, удостоверяющий личность: временное удостоверение личности гражданина РФ, удостоверение беженца РФ, вид на жительство и т.п.

2.1.2. Надлежащим образом оформленная трудовая книжка, за исключением случаев, когда:

2.1.2.1. Работник поступает на работу на условиях совместительства.
2.1.2.2. Трудовой договор заключается лицом, поступающим на работу, впервые.
2.1.2.3. Трудовая книжка у лица, поступающего на работу, отсутствует (например, в связи с утратой), либо непригодна к дальнейшему использованию по назначению.
2.1.3. Страховое свидетельство государственного пенсионного страхования, за исключением  случая, когда трудовой договор заключается лицом, поступающим на работу, впервые.

2.1.4. Документы воинского учета, за исключением случая, когда лицо, поступающее на работу, не является военнообязанным (не подлежит призыву на военную службу).

2.1.5. Документ об образовании, о квалификации или наличии у лица, поступающего на работу, специальных знаний.
2.1.6. Медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы в ГАПОУ СО «АКТП».

2.1.7. Сотрудники – внешние совместители  предоставляют копию или выписку из трудовой книжки, заверенную надлежащим образом по основному месту работы.

Педагогические работники представляют документы, подтверждающие аттестационные категории при их наличии.

 2.2. Представленные лицом, поступающим на работу, документы подлежат предварительной проверке специалистом по кадрам.
2.3. При появлении сомнений в подлинности документов или содержащихся в них сведений направляется запрос организации (учреждению, предприятию), выдавшей соответствующий документ. От лица, поступающего на работу, в этой связи запрашиваются письменные объяснения. До получения документального подтверждения подлинности документов (сведений), вызывающих сомнения, процедура заключения трудового договора приостанавливается.
2.4. Лицу, поступающему на работу, может быть отказано в заключении трудового договора,  если:

2.4.1. Возраст лица, поступающего на работу,  не достиг 16 лет.

2.4.2. У лица, поступающего на работу, имеются документально подтвержденные медицинские противопоказания для выполнения работы (трудовой функции), которую ему предполагается поручить в соответствии с трудовым договором.

2.4.3. В отношении лица, поступающего на работу, действует приговор суда о лишении права  занимать определенные должности (заниматься определенной деятельностью) в соответствии с трудовым договором.

2.4.4. Отсутствие у лица, поступающего на работу, документа об образовании (квалификации) или о наличии специальных знаний, если выполнение поручаемой в соответствии с трудовым договором работы (трудовой функции) требует таких знаний в соответствии с федеральным законом или иным нормативно-правовым актом (должностной инструкцией).

2.4.5. Истек срок действия (приостановлено действие на срок свыше необходимого для документального оформления приема на работу) специального права (лицензии, права на управление транспортным средством и др.) либо лицо, поступающее на работу, лишено такого специального права, вследствие чего невозможно выполнение поручаемой ему работы (трудовой функции).

2.4.6. Наличие сведений о судимостях, дающих основание к недопущению к работе.
2.5. Если никаких правовых препятствий для заключения трудового договора не выявлено лицо, поступающее на работу, и Работодатель приступают к согласованию условий трудового договора.

2.6. После согласования условий трудового договора специалист по кадрам обязан под роспись ознакомить работника с Уставом ГАПОУ СО «АКТП», действующими правилами внутреннего трудового распорядка, должностной инструкцией, или характеристикой работ, инструкциями по охране труда, пожарной безопасности, коллективным договором и другими нормативными локальными актами, имеющими отношение к трудовой функции работника (Приложение № 3).

2.7. Трудовой договор заключается в письменной форме, в двух экземплярах. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и Работодателем, если иное не предусмотрено этим договором.

2.8. В трудовом договоре должны быть указаны:

2.8.1. Сведения о фамилии, имени, отчестве работника и документе, удостоверяющем его личность.

2.8.2. Сведения о наименовании работодателя, а также о присвоенном ему идентификационном номере налогоплательщика (ИНН).

2.8.3. Сведения о представителе работодателя, подписавшем трудовой договор, и основании, в силу которого он наделен соответствующими полномочиями.

2.8.4. Сведения о месте и дате заключения трудового договора.

2.8.5. Обязательные условия трудового договора. Дополнительные и прочие условия включаются в трудовой договор с согласия работника и Работодателя.

2.9. К числу обязательных условий трудового договора относятся:

2.9.1. Условие о трудовой функции: работе по должности в соответствии со штатным расписанием, профессии, специальности с указанием квалификации либо конкретном виде поручаемой работнику работы.

2.9.2. Условие о дате начала работы работником.

2.9.3. Условие о сроке действия трудового договора, заключаемого с работником на определенный период, и основаниях для заключения трудового договора на определенный срок в соответствии с федеральным законодательством.

2.9.4. Условие об оплате труда работника - с указанием размера тарифной ставки или оклада (должностного оклада), размеров доплаты, надбавок и поощрительных выплат, полагающихся работнику, а также сроков их выплаты.

2.9.5. Условие о режиме рабочего времени и времени отдыха - если в отношении данного работника эти показатели отличаются от общих правил, действующих у Работодателя.

2.9.7. Условие о компенсации за тяжелую работу и работу с вредными и (или) опасными условиями труда - если работник принимается на работу в соответствующих условиях (с указанием характеристик условий труда на рабочем месте).

2.9.8. Условие об обязательном социальном страховании работника в соответствии с федеральным законодательством.

2.10. При выявлении недостающих сведений их следует внести в трудовой договор на основании соответствующих документов. При выявлении недостающих условий их следует зафиксировать в дополнительном соглашении к трудовому договору, в дальнейшем рассматриваемым в качестве его неотъемлемой части.

2.11. О приеме на работу Работодатель издает приказ по кадрам. Приказ о приеме на работу издается на основании трудового договора и объявляется под роспись работнику в течение трех рабочих дней с даты издания.

2.12. На основании приказа о приеме на работу в трудовую книжку работника вносится соответствующая запись.

2.13. По письменному заявлению работника Работодатель обязан (в течение трех рабочих дней с даты подачи заявления) безвозмездно выдать работнику надлежащим образом оформленные копии документов, связанных с приемом на работу.

2.14. Изменение ранее определенных условий трудового договора допускается на основании  письменного соглашения сторон, которое после вступает в действие с даты подписания Работником и Работодателем и в дальнейшем рассматривается в качестве неотъемлемой части трудового договора.

2.15. Срочный трудовой договор  при приеме на работу в заключается с заместителем директора, главным бухгалтером, а также с пенсионерами по возрасту по соглашению сторон. Срочный трудовой договор заключается:

2.15.1. На время исполнения обязанностей отсутствующего работника, за которым в соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым договором  сохраняется место работы.
2.15.2. На время выполнения временных (до двух месяцев) работ.

2.15.3. С лицами, принимаемыми для выполнения заведомо определенной работы в случаях, когда ее завершение не может быть определено конкретной датой.
2.15.4. С поступающими на работу пенсионерами по возрасту.
2.15.5. С лицами, направленными органами службы занятости населения  на работы временного характера и общественные работы.
2.16.  Директор ГАПОУ СО «АКТП»  назначается на должность и освобождается от должности  Правительством Свердловской области. От имени Свердловской области функции и полномочия учредителя ГАПОУ СО «АКТП», в случае, если иное не установлено нормативными правовыми актами, принимаемыми Правительством Свердловской области, осуществляет Министерство общего и профессионального образования Свердловской области (далее Учредитель). Заключение и расторжение трудового договора  с директором на основании правовых актов Правительства Свердловской области, контроль за выполнением директором условий трудового договора, применение к директору мер поощрения и взыскания относится к компетенции Учредителя. 
2.17. На руководящих работников и специалистов ГАПОУ СО «АКТП» заводятся личные дела. На рабочих, младший обслуживающий персонал и совместителей все необходимые сведения отражаются в личной учетной карточке формы Т-2.

2.18. Перевод на другую работу  в ГАПОУ СО «АКТП»  по инициативе работодателя, то есть постоянное или временное изменение трудовой функции или изменение существенных  условий трудового договора допускается только с письменного согласия работника
 2.19. Не являются переводом на другую постоянную работу, и не требует согласия работника перемещение его в ГАПОУ СО «АКТП»  на  другое рабочее место, в другое структурное подразделение, если это не влечет за  собой изменения определенных сторонами условий трудового договора.

2.20. По письменной просьбе работника или с его письменного согласия может быть осуществлен  перевод работника на постоянную работу к другому работодателю.
При этом трудовой договор по прежнему месту работы прекращается.

2.21. В случае, когда по причинам, связанным с изменением организационных или технологических условий труда, определенные сторонами условия трудового договора не могут быть сохранены, допускается их изменения по инициативе работодателя , за исключением   трудовой функции работника, о чем работник уведомляется в письменной форме не позднее чем за два месяца.
2.22.  Работодатель  отстраняет от работы работника:

-  появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического и токсического опьянения;
- не прошедшего в установленном порядке обязательный, предварительный или периодический медицинский осмотр;

- при выявлении  в соответствии с медицинским заключением противопоказаний для выполнения работником работ, обусловленных трудовым договором;  

-   по требованиям органов и должностных лиц уполномоченных федеральными законами.
 Работодатель  не допускает работника на весь период времени до выяснения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы.  В период отстранения от работы заработная плата работника не начисляется.

2.23. Трудовой договор может быть в любое время расторгнут по соглашению сторон.

2.24. Работник ГАПОУ СО «АКТП» имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом директора  в письменной форме за 2-е недели. Течение указанного срока начинается на следующий день после получения директором заявления об  увольнении. До истечения срока предупреждения об увольнении Работник имеет право  отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, если на его место не приглашен в письменной форме другой Работник, которому не может быть отказано в заключение трудового договора.
2.25. О прекращении трудового договора работодатель  издает приказ.. Приказ о прекращении трудового договора издается на основании документов, подтверждающих законность и обоснованность увольнения, и объявляется под роспись Работнику не позднее даты его увольнения, за исключением случаев, когда Работник отсутствует на работе по уважительным причинам либо по причинам, не зависящим от директора.
2.26.  На основании приказа о прекращении трудового договора в трудовую книжку Работника вносится соответствующая запись.

2.27. По письменному заявлению Работника работодатель обязан (в течение трех рабочих дней с даты подачи заявления) безвозмездно выдать работнику надлежащим образом оформленные копии документов, связанных с прекращением трудового договора, 
2.28. В последний день работы Работнику выдается под роспись надлежащим образом оформленная трудовая книжка. Выдача трудовой книжки может, в зависимости от обстоятельств  увольнения, производиться иным законным образом.

3. Основные права и обязанности работников

3.1. Основные права и обязанности работника заключаются в следующем:

3.1.1. Работник имеет право на:

3.1.1.1. Изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены федеральным законодательством о труде и заключенным с ним трудовым договором.

3.1.1.2. Предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором.

3.1.1.3. Рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда.

3.1.1.4. Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы, на моральное и материальное поощрение по результатам труда.
3.1.1.5. Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков.

3.1.1.6. Полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте.

3.1.1.7. Профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в  порядке, установленном федеральным законодательством о труде и заключенным с ним трудовым договором.

3.1.1.8. Объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов.

3.1.1.9. Ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора, соглашений.

3.1.1.10. Защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными  законом способами.

3.1.1.11. Разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на забастовку, в порядке, установленном федеральным законодательством о труде.

3.1.1.12. Возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном федеральным законодательством о труде.

3.1.1.13. Социальное страхование в порядке, предусмотренном федеральным законодательством, другие меры социальной поддержки, установленные действующим законодательством.
3.1.1.14. Защищать свои профессиональные честь и достоинства.

3.1.1.15. Участвовать в управлении Автономным учреждением в порядке, определяемым Уставом.

3.1.1.16. Избирать и быть избранным в выборные органы Автономного учреждения.

3.1.1.17. Получать необходимое организационное, учебно-методическое и материально-техническое обеспечение своей профессиональной деятельности, бесплатное пользование библиотеками, информационными ресурсами.
3.1.1.18. Выполнять другие работы и обязанности, оплачиваемые по дополнительному договору, кроме случаев, специально предусмотренных законодательством Российской Федерации.

3.1.1.19. На уважение и вежливое отношение со стороны обучающихся и их родителей, коллег.

3.1.1.20. На обжалование приказов и распоряжений администрации Автономного учреждения.
3.1.2. Работник обязан:

3.1.2.1. Добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором.

3.1.2.2. Соблюдать правила внутреннего трудового распорядка. 
3.1.2.3. Соблюдать трудовую дисциплину.

3.1.2.4. Выполнять установленные нормы труда.

3.1.2.5. Соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда.

3.1.2.6. Бережно относиться к имуществу Работодателя, в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у Работодателя, если последний несет ответственность за сохранность этого  имущества, и других работников.

3.1.2.7. Незамедлительно сообщить Работодателю либо непосредственному руководителю о  возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью обучающихся, членов коллектива, сторонних лиц, находящихся на территории Автономного учреждения, сохранности имущества Работодателя, в том числе имущества третьих лиц, находящегося у Работодателя, если Работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества.

3.1.2.8. Работать добросовестно, соблюдать дисциплину труда, своевременно и точно исполнять распоряжения администрации Автономного учреждения, использовать рабочее время для полезного труда, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые обязанности.

3.1.2.9. Систематически повышать свою профессиональную квалификацию.

3.1.2.10. Проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры, соблюдать санитарные правила, гигиену труда, пользоваться выданными средствами защиты.

3.1.2.11. Вести себя достойно на работе, в общественных местах, соблюдать этические нормы поведения в коллективе, быть внимательными и вежливыми с родителями обучающихся и членами коллектива  ГАПОУ  СО «АКТП».

3.1.2.12. Качественно и своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию. Круг конкретных должностей и функциональных обязанностей, которые каждый работник выполняет по своей должности, специальности и квалификации определяется должностными инструкциями, утвержденными директором ГАПОУ СО «АКТП» на основании Закона Российской Федерации «Об образовании», квалификационных справочников и нормативных документов.

3.1.2.13.  Прочие права и обязанности работника определяются  заключенным с ним трудовым договором и соглашениями к трудовому договору.
3.1.2.14. Воздерживаться от действий и высказываний, ведущих к осложнению морально-психологического климата в коллективе  ГАПОУ СО «АКТП».

3.1.2.15. Выполнять приказы и распоряжения директора, решения органов управления  ГАПОУ СО «АКТП».

3.1.2.16. Педагогическим и другим работникам  ГАПОУ СО «АКТП» запрещается:

 - изменять по своему усмотрению расписания занятий и график работы;

 - отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий и перерывов между   ними.

3.1.3.Педагогические работники, кроме того имеют право на:

3.1.3.1. Обоснованный выбор учебных программ, средств, форм и методов обучения, обеспечивающих высокое качество образовательного процесса.

3.1.3.2. Творческое проявление педагогической инициативы.

3.1.3.3. Сокращенную продолжительность рабочего времени, удлиненный оплачиваемый отпуск, досрочное назначение трудовой пенсии по старости в порядке, установленном законодательством.
3.1.3.4. Дополнительное профессиональное образование по профилю педагогической деятельности не реже чем один раз в три года.

3.1.3.5. Длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через каждые десять лет непрерывной педагогической работы в порядке, установленном федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере образования.
3.1.3.6. Иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные федеральными законами и нормативными правовыми актами Свердловской области.

3.1.4. Педагогические работники, кроме того обязаны:

3.1.4.1. Осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, обеспечивать в полном объеме реализацию преподаваемых учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей) в соответствии с утвержденной рабочей программой.

3.1.4.2. Уважать честь и достоинство обучающихся и других участников образовательных отношений.

3.1.4.3. 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.
3.1.4.4. Применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество образования формы, методы обучения и воспитания.

3.1.4.5. Учитывать особенности психофизиологического развития обучающихся и состояние их здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для получения образования лицами с ограниченными возможностями здоровья, взаимодействовать при необходимости с медицинскими организациями.

3.1.4.6. Систематически повышать свой профессиональный уровень.

3.1.4.7. Проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации об образовании.

3.1.4.8. Проходить в соответствии с трудовым законодательством медицинские осмотры (при поступлении на работу и периодические), а также внеочередные осмотры по направлению работодателя.
3.1.4.9. Проходить обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда.

3.1.4.10. Соблюдать Устав, правила внутреннего трудового распорядка.
4. Основные права и обязанности Работодателя

4.1. Основные права и обязанности Работодателя  состоят в следующем:

4.1.1. Работодатель имеет право:

4.1.1.1. Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, которые установлены федеральным законодательством о труде.
4.1.1.2. Без доверенности действовать от имени ГАПОУ СО «АКТП»   во всех организациях, представлять его интересы, заключать договоры и соглашения, выдавать доверенности.

4.1.1.3. Регулировать социально-трудовые отношения через локальные нормативные акты и индивидуальные трудовые договоры.
4.1.1.4. Поощрять работников за добросовестный эффективный труд.

4.1.1.5. Требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу Работодателя, в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у Работодателя, если последний несет ответственность за сохранность этого имущества, и других работников, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка.

4.1.1.6. Привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном федеральным законодательством о труде.
4.1.1.7. Утверждать локальные нормативные акты, планы работы  ГАПОУ СО «АКТП» , структуру управления деятельностью, штатное расписание, графики работы, расписание занятий  ГАПОУ СО «АКТП», распределять обязанности между работниками, утверждать должностные обязанности, устанавливать заработную плату работников в зависимости от трудового вклада работника,  устанавливать компенсационные и стимулирующие выплаты, премии в пределах финансовых средств ГАПОУ СО «АКТП», предусмотренных на оплату труда.
4.1.1.8. Самостоятельно решать вопросы по руководству деятельностью  ГАПОУ СО «АКТП», отнесенные к его компетенции действующим законодательством, Уставом.
4.1.2.  Работодатель обязан:

4.1.2.1. Соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, соглашений и трудовых договоров.

4.1.2.2.  Предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором.

4.1.2.3. Обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным нормативным требованиям охраны труда.

4.1.2.4. Обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей.

4.1.2.5. Обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности.

4.1.2.6. Выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, установленные в соответствии с федеральным законодательством о труде, правилами внутреннего трудового распорядка, трудовыми договорами.

4.1.2.9. Знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью.

4.1.2.10. Выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, уполномоченного на проведение государственного надзора и контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих функции по контролю и надзору в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права.

4.1.2.11. Рассматривать обращения работников, поступающие в письменной или устной форме, о выявленных нарушениях трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права; принимать меры по устранению таких нарушений и информировать работников о принятых решениях.

4.1.2.12. Обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых  обязанностей.

4.1.2.13. Осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном федеральным законодательством о труде.

4.1.2.14. Возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены федеральным законодательством о труде, иными нормативными правовыми актами.
4.1.2.15. Организовывать труд педагогов и других работников ГАПОУ СО «АКТП»  так, чтобы каждый    работал по своей специальности и квалификации, закрепить за каждым работником  определенное рабочее место, своевременно знакомить с расписанием занятий и графиком работы, сообщать надлежащим образом педагогическим работникам до ухода в отпуск их нагрузку на следующий учебный год.

 4.1.2.16. Осуществлять контроль за качеством образовательного процесса, соблюдением расписания занятий, выполнением учебных планов, календарных графиков учебного процесса.

4.1.2.17. Своевременно рассматривать предложения работников, направленные на улучшение  деятельности ГАПОУ СО «АКТП», поддерживать и поощрять лучших работников. Совершенствовать  организацию труда, обеспечивать выполнение действующих условий оплаты труда, своевременно выдавать  расчетные листки, заработную  плату, пособия. 
 4.1.2.18. Обеспечивать систематическое повышение квалификации педагогическим и другим работникам  ГАПОУ СО «АКТП».
5. Рабочее время и время отдыха.
5.1.  В  ГАПОУ СО «АКТП»  устанавливается пятидневная  рабочая неделя с двумя выходными днями: суббота и воскресенье. Для педагогических работников  устанавливается шестидневная рабочая неделя, согласно расписания занятий.
5.2.Продолжительность рабочего дня для руководящего, административно хозяйственного, обслуживающего и учебно-вспомогательного персонала определяется графиком работы, составленным из расчета 40- часов рабочей недели.

5.3. Для педагогических работников устанавливается сокращенная продолжительность рабочего времени до – 36 часов в неделю.

5.4. Для сторожей выходные дни предоставляются по скользящему графику, который составляется и утверждается заведующей хозяйственным отделом. Сторожа и вахтеры работают по графику, который составляется и утверждается заведующей хозяйственной частью. Графики сменности доводятся до сведения работников не позднее, чем за один месяц до введения их в действие. Работа в течении двух смен подряд запрещается.
5.5. Время начала работы в  ГАПОУ СО «АКТП» понедельник, среда, четверг, пятница     с 8 .30, время окончания работы у педагогических работников 16.42, для остальных категорий работников окончание работы в 17.30; вторник с 8.00 время окончания работы у педагогических работников 16.12, для остальных категорий работников окончание работы в 17.00; В течение рабочего дня предусмотрен 60 – минутный перерыв для приема пищи и отдыха а период с 1230 до 1330 Время перерыва на обед и окончание работы педагогических работников определяется в зависимости от расписания занятий. В субботу по расписанию занятий.
5.6. Работодатель   привлекает педагогических работников к дежурству по ГАПОУ СО «АКТП» в рабочее время. График дежурства составляется на семестр.

Педагогические работники привлекаются во внерабочее время к дежурству на внеурочные мероприятия, с последующим предоставлением отгулов той же продолжительности либо применяется разделение рабочего дня на части.

5.7. Время зимних и летних каникул, не совпадающих с очередным отпуском, является рабочим временем работников ГАПОУ СО «АКТП», в том числе педагогов. В эти периоды, а также в периоды отмены занятий, периоды отсутствия учебных занятий по расписанию в ГАПОУ СО «АКТП», педагоги привлекаются администрацией Автономного учреждения к педагогической, организационной и методической работе, в пределах времени, не превышающего их учебной нагрузки. Выполнение преподавательской работы регулируется расписанием учебных занятий. Выполнение другой части педагогической работы педагогическими работниками, ведущими преподавательскую работу, осуществляется в течение рабочего времени, которое не конкретизировано по количеству часов.
5.8. Другая часть педагогической работы педагогических работников, которая не конкретизирована по  количеству часов, определяется их должностными обязанностями, предусмотренными Уставом ГАПОУ СО «АКТП» и правилами внутреннего трудового распорядка ГАПОУ СО «АКТП», тарифно-квалифицированными характеристиками, и регулируется графиками и планами работы, в том числе личными рабочими планами педагогического работника:

- выполнение обязанностей, связанных  с участием в работе педагогических советов, предметно цикловых комиссий, с работой  по проведению родительских собраний, консультаций, оздоровительных воспитательных и других мероприятий, предусмотренных образовательной программой;

-  организация и оказание методической и консультативной помощи родителям или лицам, их замещающим;

- время, затрачиваемое непосредственно на подготовку к работе по обучению и воспитанию обучающихся, изучению их индивидуальных способностей, интересов и склонностей, а также их семейных и жилищно-бытовых условий;

-   дежурства в  ГАПОУ СО «АКТП»  в период образовательного процесса, и т. д.

В каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал  с их согласия привлекаются к выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных знаний, в пределах установленного им рабочего времени.

При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной день переносится на следующий рабочий  день после праздничного. 

5.9. Очередность предоставления ежегодных  основных оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии с графиком, который утверждается не позднее, чем за 2-е недели до наступления календарного года.
5.10. Педагогическим работникам не реже чем через каждые  10 лет непрерывной педагогической работы предоставляется право на длительный отпуск без сохранения заработной платы сроком до одного года, по письменному заявлению работника. Время этого отпуска в педагогический стаж и стаж на досрочную пенсию не засчитывается.

5.11.  Продолжительность ежегодных основных оплачиваемых отпусков устанавливается в соответствии с приложением  №1 к Правилам внутреннего трудового распорядка.

5.12.  На основании письменного заявления работнику предоставляется отпуск без сохранения заработной паты по семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам, продолжительность которого определяется по соглашению между работником и работодателем:

-  работающим пенсионерам по старости – до 14 календарных дней в году;

-  родителям и женам (мужьям) военнослужащих, погибших или умерших  вследствие

ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении обязанностей  военной

службы, либо вследствие  заболевания, связанного с прохождением военной службы,-  до

14 календарных дней в году.

-  работающим инвалидам -  до 60 календарных дней в году;

-  работающим, в случае рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких

родственников, до трех календарных дней.

Время нахождения в отпуске без сохранения содержания свыше 14 календарных дней

в рабочем году не засчитывается в стаж  и продляет рабочий год на все количество дней.

5.13. Директор  ГАПОУ СО «АКТП»  по собственному усмотрению определяет время и порядок использования своего рабочего ежегодного оплачиваемого отпуска вносит предложения в Министерство общего и профессионального  образования Свердловской области.

5.14. . Нормальная продолжительность рабочего времени сокращается на один час в дни непосредственно предшествующие нерабочему праздничному дню у работников с 40- часов рабочей неделей. Для педагогических работников сокращение на один час их рабочего времени происходит за счет ограничения привлечения указанных работников к другой части их педагогической работы, которая может увеличить их рабочее время по сравнению с учебной нагрузкой, предусмотренной расписанием занятий.
6. Применяемые к работникам меры поощрения

6.1. Применение Работодателем мер поощрения за особые отличия в труде осуществляется на основании личного решения либо по ходатайству непосредственного руководителя соответствующего работника. За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники могут быть представлены к поощрению в вышестоящие органы и присвоению званий.

6.2. О поощрении работника Работодателем издается приказ по кадрам. На основании приказа в трудовую книжку работника вносится соответствующая запись в следующих случаях: награждение грамотами  ГАПОУ СО «АКТП»  и вышестоящих органов, знаками отличия.

6.3. Работодателем могут быть применены к работникам следующие меры поощрения:

6.3.1. Объявление благодарности.

6.3.2. Награждение ценным подарком.

6.3.3. Награждение денежной премией.

6.3. 4. Награждение почетной грамотой.
6.3.5. Повышение в должности.

6.3.6. Снятие ранее объявленного дисциплинарного взыскания до истечения 12-месячного срока с даты его объявления.

7. Ответственность за нарушение  трудовой дисциплины.
 7.1. Нарушение трудовой дисциплины, то есть неисполнение или не надлежащее исполнение вследствие умысла, самонадеянности либо небрежности работника возложенных  на него трудовых обязанностей, влечет за собой применение мер дисциплинарного взыскания.
7.2.  За нарушение  трудовой дисциплины  работодатель  применяет следующие меры дисциплинарного  взыскания:

- замечание;

- выговор;

- увольнение.

За каждое нарушение может быть наложено только одно дисциплинарное взыскание.

Меры дисциплинарного взыскания применяются директором или исполняющим обязанности директора, наделенным правом приема и увольнения данного работника.

7.3. До применения дисциплинарного взыскания от работника, нарушившего трудовую  дисциплину, истребуется объяснение в письменной форме. Если по истечение трех рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. Отказ от отдачи письменного объяснения не препятствует применению  взыскания.

Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником норм профессионального поведения и (или) Устава ГАПОУ СО «АКТП», может быть проведено только по поступлению на него жалобы, поданной в письменной форме. Копия жалобы должна быть вручена педагогическому работнику. Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут быть переданы гласности только с согласия заинтересованного  работника за исключением случаев, предусмотренных законом (запрещение педагогической деятельности, защита интересов обучающихся).

Взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения нарушений трудовой дисциплины, не считая времени болезни работника и пребывания его в отпуске. 7.4. Взыскание  не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения нарушения трудовой дисциплины.

7.5. Взыскание автоматически снимается, и работник считается не имеющим дисциплинарного взыскания если он в течение года со дня применения дисциплинарного  взыскания  не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию. Директор ГАПОУ СО «АКТП»  вправе снять взыскание досрочно по ходатайству непосредственного руководителя или трудового коллектива, если подвергнутый дисциплинарному взысканию не совершил нового и  проявил себя как  добросовестный работник.

7. 6. Педагогические работники ГАПОУ СО «АКТП», в обязанности которых входит выполнение воспитательных функций по отношению к обучающимся, могут быть уволены за совершение аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы. К аморальным   поступкам могут быть отнесены: рукоприкладство по отношению к обучающимся, нарушение общественного порядка, в.т.ч и не по месту работы, другие нарушения норм морали, явно не соответствующие общественному положению педагога.
7.7. Решение о привлечении к дисциплинарной и материальной ответственности директора ГАПОУ СО «АКТП» принимаются в установленном порядке Министерством общего и профессионального образования Свердловской области.    
Приложения:
1. Продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска работников  ГАПОУ СО «АКТП».

2. Перечень  должностей, работа в которых засчитывается в стаж педагогической работы.

3. Перечень нормативных локальных документов, обязательных для ознакомления при приеме на работу.

4. Список рабочих мест со сменным  графиком работы.

5. Список должностей, работа в которых засчитывается в стаж работы, дающей право на досрочное назначение трудовой пенсии по старости  лицам, осуществляющим педагогическую деятельность в государственных учреждениях для детей..
6. Перечень должностей и профессий с ненормированным рабочим днем.
                                                                                                                   Приложение №1 
Продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска
	№
	                            Должность
	Кол-во календарных дней

	1. 
	Директор
	56

	2. 
	Зам. директора по УР
	56

	3. 
	Зам. директора по СПР
	56

	4. 
	Зам. директора по УПР
	56

	5. 
	Заведующий хоз.отделом
	28

	6. 
	Заведующий отделением 
	56

	7. 
	Главный бухгалтер
	28

	8. 
	Заведующий столовой
	28

	9. 
	Специалист по кадрам
	28

	10. 
	Преподаватели 
	56

	11. 
	Мастер производственного обучения
	56

	12. 
	Руководитель физ.воспитания
	56

	13. 
	Преподаватель – организатор ОБЖ
	56

	14. 
	Педагог- дополнительного образования
	56

	15. 
	Педагог-психолог
	56

	16. 
	Методист
	56

	17. 
	Секретарь учебной части
	28

	18. 
	Секретарь руководителя
	28

	19. 
	Экономист
	28

	20. 
	Бухгалтер
	28

	21. 
	Библиотекарь
	28

	22. 
	Инженер-программист
	28

	23. 
	Юрисконсульт
	28

	24. 
	Инженер по ОТ т ТБ
	28

	25. 
	Архивариус 
	28

	26. 
	Документовед
	28

	27. 
	Техник по эксплуатации зданий
	28

	28. 
	Оператор электронно-вычислительных и вычислительных машин
	28

	29. 
	Механик по автотранспорту
	28

	30. 
	Повар
	28

	31. 
	Калькулятор
	28

	32. 
	Кладовщик
	28

	33. 
	Кухонный работник
	28

	34. 
	Мойщик посуды
	28

	35. 
	Слесарь- ремонтник
	28

	36. 
	Слесарь-ремонтник (по ремонту автомобиля)
	28

	37. 
	Подсобный рабочий
	28

	38. 
	Рабочий по компл. обслуживанию и ремонту и зданий
	28

	39. 
	Уборщик служебных помещений
	28

	40. 
	Гардеробщик
	28

	43.
	Плотник
	28

	44.
	Электрик
	28

	45.
	Слесарь – сантехник
	28

	46.
	Сторож
	28

	47.
	Вахтер
	28

	48.
	Уборщик территории
	28

	
	
	

	
	
	


  Приложение № 2 
Перечень должностей, работа в которых засчитывается в  стаж педагогической работы
1. Директор;
2. Заместитель директора по УР;
3. Заместитель директора по СПР;

4. Заместитель директора по УПР

5. Преподаватели;

6. Преподаватель – организатор ОБЖ;

7. Руководитель физического воспитания;

8. Педагог  дополнительного образования

9. Педагог-психолог;

10. Мастера производственного обучения;

 Приложение №3
Перечень нормативных  документов, обязательных для ознакомления при приеме на работу

1.Правила внутреннего трудового распорядка

2. Положение об оплате труда работников ГАПОУ СО «АКТП»

3. Инструкции по охране труда

4. Карта аттестации рабочего места.

Приложение №4
   Список рабочих мест со сменным графиком работы
1. Сторож;

2. Вахтер;

   Приложение№6
Перечень должностей и  профессий с ненормированным рабочим днем
1.Директор;

2.Заместитель директора по социально-педагогической работе;

3.Заместитель директора по учебно-производственной работе;

4.Заместитель директора по учебной работе;

5. Заведующий хозяйственным отделом;

6.Главный бухгалтер;

7.Водитель;

8.Специалист по кадрам;

9.Техник по эксплуатации зданий;

10.Бухгалтер;

11.Руководитель физического воспитания;

12.Заведующий столовой;
13.Повар;

14.Подсобный рабочий (мойщик посуды);

15.Слесарь сантехник

                                                                                                                                                                                                                                                                     Приложение № 5

Список
Должностей, работа в которых засчитывается в стаж работы, дающей право на досрочное назначение трудовой пенсии по старости лицам, осуществляющим педагогическую деятельность в государственных учреждениях для детей.
	Наименование

структурного

подразделения

организации 


	Наименование должностей,

записанных в трудовой книжке
	Наименование

должностей,

указанных в

соответствующих списках. 


	Количество 

штатных единиц (ставок)

должности
	Код профессии

по классификатору параметров для индивидуальных сведений, застрахованных лиц
	Примечание   (период)
	    Уточняющая справка

	          1
	            2 
	              3
	             4
	         5
	                   6
	                       7

	
	      Директор
	       Директор
	1
	28-ПДРК
	С 01.01.2002 г. по настоящее время
	1.Выполнение нормы рабочего времени (суммарно по основной и другим местам работы), установленный за должностной оклад.

2.При условии, ведения преподавательской работы в том же или другом утверждении для детей в объеме не менее 360 часов в год.

	
	Заместитель   директора по учебной работе
	Заместитель директора, деятельность которого связана с образовательным процессом
	1
	28-ПД
	С 01.01.2002 г. по настоящее время
	1.Выполняется работа при нормальной продолжительности рабочего времени, предусмотренной трудовым законодательством


	
	Заместитель  директора, по социально –педагогической работе 
	Заместитель директора, деятельность
которого связана с образовательным процессом
	1
	28-ПД
	С 01.09.2007 г. 

по  настоящее 
время
	1. Выполнение работы при нормальной продолжительности рабочего времени, предусмотренной трудовым законодательством.

	
	Заместитель директора по учебно-производственной работе 
	Заместитель директора, деятельность

которого связана с образовательным процессом
	1
	28-ПД
	С 16.02.2007г.
по настоящее время
	1.Выполнение работы при нормальной продолжительности рабочего времени, предусмотренной трудовым законодательством.
2. Деятельность непосредственно связана с образовательным процессом. 

	
	Преподаватель
	Преподаватель
	50
	28-ПД
	С 01.01.2002 г. по настоящее время
	Выполнение педагогической нагрузки (суммарно по основному и другим местам работы), установленной за ставку заработной платы.

	
	Мастер производственного обучения
	Мастер производственного обучения
	29
	28-ПД
	С 01.01.2002 г. по настоящее время
	Выполнение педагогической (учебной) нагрузки (суммарно по основному и другим местам работы), установленной за ставку заработной платы.

	
	Преподаватель –организатор ОБЖ
	Преподаватель –организатор ОБЖ
	1
	28-ПД
	С 01.01.2002 г. по настоящее время
	Выполнение педагогической (учебной) нагрузки (суммарно по основному и другим местам работы), установленной за ставку заработной платы.

	
	Руководитель физического воспитания
	Руководитель физического воспитания
	1
	28-ПД
	С 01.01.2002 г. по настоящее время
	Выполнение педагогической (учебной) нагрузки (суммарно по основному и другим местам работы), установленной за ставку заработной платы.


